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MICROSOFT WORD 2016 


تعريف البرنامج 


ان برنامج 2016 MICROSOFT WORD‏ يعتبر أداة نموذجية لانشاء ومعالجة النصوص في التقارير والكتب والرسائل 
والمنشورات حيث يتمكن المستخدم من أدخال النص الى الحاسوب والتعديل عليه وتخزينه وطباعته. 


لتشغيل هذا البرنامج نتبع الخطوات الاتيية: - 
1- أختر جميع البرامج 11 وصهإعهإم من زر أبدأ رجغ5 الموجود في يسار أسفل الشاشة 
2- أنقر فوق 2016 0406 711070501]6 ومن القائمة الفرعية أنقر فوق 


في هذه النافذة تعرض لنا شركة 75110105016 عددا من القوالب الجاهزة التي يمكن الاستفادة منها في تنفيذ المستندات وعند النقر 
على مستند فارغ Blank document‏ تظهر لنا نافذة البرنامج كما في اش كل. 
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العناصر الاساسية التي تتكون منها نافذة Basic Elements of WORD 2016 WINDOW‏ 


1- شريط العنوان الذي يتضمن عنوان المستند المفتوح. حين نفتح مستندا جديدا فأن 757010 يعطيه الاسم(1 1200111616) وعند خزن 
المستند باسم جديد فأن هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان ويحتوي هذا الشريط على أيقونات الاغلاق والتصغير والتكبير 
للنافذة وعلى زر خيارات عرض الشريط Ribbon Display Options‏ وي تتوي على 
ميزه جديدة أضيفت في الإصدار 2016 0R©‏ ۷ هي ميزة أخبرني ماذاتريد أن تفعل want you do what ne‏ 

0 00 1611 وبمجرد النقر عليها تظهر قائمة بمجموعة من الإيعازات» يمكن أن نضع وصفا لما نريد في موضع نقطة الأدراج 
فتظهر قائمة بمجموعة من الأوامر يمكن الحصول على مساعدة من البرنامج عن طريقها. ويحتوي على شريط أدوات الاقلاع 
السريع 1111© ووععع4 100121 الذي يضم الأوامر التي تستخدم بكثرة أثناء العمل : 


2 - الشريط م0و6طط21 الظاهر في أعلى المستند الذي هو مشابه للشريط الموجود في الإصدارات 201092007 و 2013 من 
البرنامج والاختلاف الموجود فيه هو قائمة ملف 1816 الموجودة في جهة اليسار أضافة الى مجموعة من الأوامر الإضافية التي 
أضيفت في هذا الاصدار .يحتوي هذا الشريط على ثلاثة أجزاء كما هو الحال في الإصدارات 2007 و2010 و2013 كما في 
الشكل. 
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أجزاء الشريط 
1 - علامة التبويب 121 تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى الاوامر الخاصة بها. 
2- الأوامر 0002309 التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة. 


3- المجموعات Groups‏ التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم لتنفيذ مهام محددة ويوجد سهم صغير 
في الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة الذي يهيئ لنا خيارات إضافية للمجموعة .عند النقر على علامة التبويب النشطة في الشريط 
تتم أخفاه لتوفير مساحة واسعة للعمل وعند النقر مرة أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى. 

4- شريطي التصفح Scroll Bars‏ العمودي والأفقي فالعمودي يستخدم للتنقل في المستند من الأعلى الى الأسفل وبالعكس بينما 
الأفقي يستخدم للتنقل من اليمين الى اليسار وبالعكس. 

5- المسطرة 10116 تستعمل لتحديد الهوامش وعلامات الجدولة ويمكن أظهار ها وأخفائها حسب متطلبات العمل 

6- شريط الحالةوج2 54035 يظهر أسفل النافذة ويبين رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات الكلي للمستند واللغة المستخدمة لإدخال 
والطباعة وعدد الكلمات في المستند وطرق العرض ومنزلق تحديد نسبة التكبير كمامبين في 
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و ہہ هه 


7- قائمة الملف م٧‏ 1:16 وهي القائمة التي ظهرت في الإصدارات 2010 W0۸2‏ و2013 W0۸0‏ التي تحتوي على عدد 
من الأوامر الموضحة بوساطة أيقونات مثل الحفظ ع920والحفظ باسم 93507 ء۸ والفتح «عم0 وجديد سمN‏ وأطبع Prin)‏ 
التي يتم تنفيذها مباشرة أو بعد ظهور مربع حوار وتحتوي أيضا على أوامر أخرى تظهر تفاصيلها كما في 


Document1 - Word (Product Activation Faîled) 2 3 8 3 
f Protect Document Properties > 
Control what types of changes people can make to this document. Sire Not saved yet 
Protect 
Document Pages 3 
Words 527 
Total Editing Time 20 Minutes 
Titi Add a titl 
Inspect Document 00 00 
e a 9 Tags Add a tag 
Before publishing this file, be aware that it contains: 35 5 ع‎ 8 
وي‎ = Document properties and author's name is iE 
ET ™ Content that people with disabilities are unable to read 
بها‎ Related Dates 
Last Modified 
1 Manage Document Created Today, 09:11 ص‎ 
a Check in, check out, and recover unsaved changes. Last Printed 
Manage 
ا‎ FT There are no unsaved changes. 
Account الل سس‎ Related People 


Author 
Options J| Maher 


Add an author 
Last Modified By Not saved yet 
Show All Properties 


في قائمة الملف »1/11 نجد مجموعة من الأدوات الجديدة في هذا الاصدار كما يأ ي: - 


1- الأداة Open‏ تستخدم هذه الأداة كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا والجديد في هذا الاصدار هو فتح ملفات موجودة في 
ال 101176 51 أو فتح ملفات موجودة في مواقع تخزين ثانية مثل ال غ201 5136 عن طريق الأداة عع12م ۾ 400 أو ملفات 
لم يتم خزنها عن طريق ال أداة2]5ع12اء100 11253560 Recover‏ الظاهرة في أسفل الصفحة كما في الش كل. 
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bkio21808.docx‏ حجر 
مارو و e Hp » Downloads a e‏ لها 

OneDrive - Personal‏ احم 
iraqîleaders6@gmaîl.com This Week‏ 

×py.docه‏ - كتاب طلب قحص حديد سليماتي ۲۰۲۴۳-۸۰-۱۴ کے 


]كر ارا MAT‏ 
ا حديد تسليح « كاردن ستى كركوك « قحوصات المختير « :۴ 
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»00ل.حدل تيكله 1-1-12-غ1 ` 

۲۰۳۳-۱-۴ « حدل تيكلة « مودرن ستی « قحوصات المختير « :۴ 

® Procedures and Related Forms (2023-5-21).docx 
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2 الأداتان As & Save‏ 5376 تستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال Sky Drive‏ أو في مكونات الحاسبة أو 
في مساحات تخزين أخرى. يلاحظ أنه عند تخزين الملفات على ال مزا 5197 قد تظهر بعض المعلومات عن عملية التخزين 
هذه في أسفل الصفحة كما في الش كل. 


Document - Word (Product Activation Failed) 2 - - 3 


Save As 


٣ 
يع‎ OneDrive - Personal Today 1 
6د مدع اتودم1‎ © gmail.com 
2 Downloads 
0 C: » Users » Hp » Downloads 
This PC 
This Week 
f Add a Place E حديد تسليح‎ 
۴: << حديد تسليح « كاردن كركوك « قحوصات المختير‎ 
5 2023-10-0 
laf Browse 2 


۲۳-۱۰-۰ د حدل تيكلة « مودرن ستی « قحوصات المختبر « © 
E 2023-6-24‏ 

۴: « حدل تيكلة « مودرن ستي « قحوصات المختير‎ «٣۰۲۳-٣-۴ 
لإا‎ Desktop 


7 - 2023-10-7 زد 
۷ - ۲۳-۰-۷« شركة شوان « قحوصات المختبر « :۴ 


هه 


طابوق « مودرن ستي « قحوصات المختير « © 
Last Week‏ 
كروب ستی که 


3 أداة المشاركة مط حيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع الآخرين أو أرسالها عن طريق البريد الإلكتروني أو 
مشاركتها على ال 0 ع11 10161266 وتحديد الأشخاص المسموح لهم بالاطلاع عليها والتعامل معها أو وضعها كمنشور أو 
اعلان غ705 على الموقع الإلكتروني. كما نلاحظ هنا أن أسم الملف الذي يتم تطبيق الإجراءات المذكورة أعلاه عليه سيظهر في 
فما الا كما فى ال ل 
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9 - م5‎ x 


Share 


Share Share with People 
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Share witî نمك‎ #= Step 1: Save your document to a OneDrive location 
# Step 2: Share your document. We'll do this after you've finîshed saving. 


Email Hl‏ لها 
Save to‏ 
سمه | 
Lj Present Online‏ 
a Post to Blog‏ 


Account 


Options 


4- أداة تصدير الملفات 016م182 حيث أنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف وخزنه بصيغة ۶5۴ وتغيير نوعه وامتداده 
واتضتدينه كما في إل کل 
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Export 


[Create PDF/XPS Document Create a PDF/XPS Document 
دو‎ = Preserves layout, formatting, fonts, and images 
#™ Content can't be easily changed 
E} Change File Type د‎ Free viewers are available on the web 
ا‎ 
Create 
PDF/XPS 


Account 


Options 


اعدد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 Word‏ 
مه 


تخصيص شريط أدوات الاقلاع السريع Customize The Quick Access Tool Bar‏ 
كما قلنا سابقا أن شريط أدوات الاقلاع السريع يحتوي على الأدوات التي تستخدم بكثرة أثناء العمل لذلك يمكن أضافة وحذف 
الأدوات الموجودة فيه وفق متطلبات العمل كمايأت ي: - 


1- لإضافة أي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي ستظهر نختار الايعاز 
Add 10 Quick Access Too! bar‏ كما في الشکل۔. 


Design Layout References 


7 د د‎ 000 5 
8 و‎ Times New Ro -]14 >A A Aa- f -إح - :د‎ -*- 55S E 21 
Past E ab جم 4 ع‎ 
e > -_ %2 N - . = = = > Ds Zl. 
3 يي‎ Format Painter 35 ان ف‎ SEE A E ا‎ ESET TESS ی‎ > 
Clipboard 2 Font as E DNS EK 
9 1 عجوم شونا‎ Quick Access Toolbar... 
32 او‎ 


Show Ouick Access Toolbar Below the Ribbon 
Customize the Ribbon... 


Collapse the Ribbon 


2 أزاله أي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي ستظهر نختار الإيعاز Remove from Quick‏ 
Access r001 31‏ كما في الشکل. 


Customize Quick Access Toolbar... 


8 6 Cut : Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon 3 ,اچ جد| د‎ 
5 2 کے‎ 
احا‎ Cop) i 1 س‎ 
Paste ¥ ۰ Customize the Ribbon دع ابت‎ 2 
„  ¥¥ Format Painter Collapse the Ribbon 5 
Clipboard ra Font rı Paragraph 
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انشاء مستند جديد Creating A New Document‏ 
يمكن أنشاء مستند جديد كما با ي ت 
من قائمة 1816 ننقر زر جديد سم فيظهر مربع حوار مستند جديد كما في الش كل. 
SE‏ 559 
Title 2 =‏ ` إن او سے 


نلاحظ هنا في مربع الحوار توفر العديد من القوالب الجاهزة التي يمكن أنشاء المستند المزمع أنشاؤه بوساطتها. كما يمكن 
الاستعانة بموقع شركة مايكروسوفت الأمريكية التي قامت بأنشاء البرنامج للحصول على العديد من القوالب الجاهزة عن طريق 
شريط البحث الظاهر في أعلى الصفحة وفق الفئات المذكورة في ال Searches‏ ع ككما مبين في الشكل أعلاه. ومن 
مربع الحوار هذا نختار مستند فارغ 811 10001112614 حيث يتم أدخال النصوص أليه بوساطة لوحة المفاتيح .في شريط 
أدوات الاقلاع بوساطة النقر على الايعاز جديد س٥"‏ ان كان موجودا جديدا كما يمكن أنشاء مستندا السريع. 


Text Inserting دراج نص‎ 


لغرض أدراج نص في مستند ۷0۸2 يجب القيام بما يأ ي:- 


1- تحديد لغة الكتابة المطلوب استخدامها عن طريق الضغط على مفتاحي 251116 416 من لوحة المفاتيح في آن واحد أو الضغط 
على أيقونة اللغة في منطقة الاعلام A٥2‏ 71064402105 في شريط المهام كما في الشكل. 


English (United States 
US keyboard 


Arabic (101) keyboard 


Language preferences 


2- وضع مؤشر النص 201061 ۲٠×)‏ الذي هو خط عمودي في المكان المطلوب أدخال النص فيه وعند أدخال النص نرى أنه 
تخرف على القاشة ألداء ذلك 

3- باستخدام مسطرة المسافات Space Bar‏ في لوحة المفاتيح يمكن تحديد الفراغات بين الكلمات المدرجة في النص 

4 عند كتابة النص والوصول الى نهاية السطر ينتقل مؤشر التص الى سطر جديد تلقانيا عند الاستمرار بعملية الكتابة 

5- حروف اللغة العربية عندما تأتي في بداية الكلمة أو وسطها أو آخرها يتعامل معها البرنامج تلقائيا 

6- عند نسيان حرف في كلمة ما وأردنا أعادة كتابته نضع مؤشر النص في موضع الحرف المطلوب حيث تتم كتابته 

7- أن الضغط على مفتاح عم2 يحدد فقرة جام12ع2313 من فقرات النص. هذا يعني أن الفقرة يمكن أن تكون مجموعة سطور أو 
سطر واحد أو عبارة مكونة من مجموعة كلمات أو كلمة أو حرف أو حتى فراغ اعتمادا على ضغط مفتاح.1ع]110 
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عندما نريد أن نقسم فقرة ما الى فقرتين نضع المؤشر قبل الكلمة التي تبدأ منها الفقرة الثانية ثم نضغط مفتاح إم)م8 أما عملية 
دمج فقرتين فتتم بوضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية ثم نضغط مفتاح ع6ع2م15ء223 . 

يستخدم مفتاح الحذف م1216 لحذف نص أو حرف موجود بعد المؤشر أما المفتاح م15 [(افيستخدم لحذف نص أو حرف 
موجود قبل المؤشر. 


تشكيل الحروف في اللغة العربية Formatting The Letters In Arabic Languages‏ 
لتشكيل الحروف عند الكتابة في اللغة العربية يمكن الاستعانة بلوحة المفاتيح ل8041 رم وكمايأت ضي: - 


لوضع الفتحة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح 51116 والمفتاح ض. معا 

لوضع تنوين الفتحة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح اط والمفتاح. ص معا 

لوضع الضمة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح اط والمفتاح ث. معا 

لوضع تنوين الضم على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح اط والمفتاح. ق معا 

لوضع الكسرة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح 51116 والمفتاح ش معا 

لوضع تنوين الكسرة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح 511146 والمفتاح س معا. 

لوضع السكون على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح ]51114 ومفتاح الهمزة ء معا 

لوضع الشدة على أحد الحروف لتكراره نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح نط والمفتاح ذ معا 

لمد حرف معين ضمن الكلمة كأن نمد الحرف ش في كلمة الشكل ففي هذه الحالة بعد أن نكتب الحرف ش نضغط على المفتاح 


The Selection التحديد‎ 


لتطبيق أي أيعاز من الإيعازات الموجودة في مجاميع التبويبات أعلى النافذة يجب تحديد النص المطلوب تطبيق الايعاز عليه. يمكن 
أجراء التحديد في مستندات (77011 كمايأت ي: - 
لتحديد كلمة معينة ننقر عليها نقرا مزدوجا 
لتحديد جملة في النص نضغط على المفتاح 011 باستمرار وننقر في أي مكان ضمن الجملة. 

لتحديد كتلة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة ثم نضغط على المفتاح 511146 وبعد ذلك ننقر في نهاية الكتلة. 

لتحديد فقرة من النص ننقر ثلاث مرات متوالية في أي مكان منها. 

لتحديد المستند بأكمله نذهب الى تبويب 110:26 ومنه الى مجموعة التحرير 1010108 وفيها ننقر 411 561604 أو نضغط على 
مفتاحي ۸ و 01)معا من لوحة المفاتيح. 

عند أجراء التحديد بأحدى الطرائق المذكورة أعلاه يظهر شريط أدوات الصغير شبه شفاف يسمى شريط الادوات المصغر 17/11 
1 د يستفاد منه في تطبيق بعض الايعازات السريعة على النص كما في ال كل. 


Times New Rc - 14 - 3 ” وي‎ 4 

شم بيه ıme E A A‏ 
سے | ا نے کے بے j‏ 

8 I U W~ A - =: - 5} - “ارود‎ 


هناك طرائق عديدة أخرى للتحديد يمكن التعرف عليها بممارسة العمل في برنامڄ 0R‏ . 
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Copying Moving and Deleting The Text نسخ ونقل وحذف النص‎ 

1- نحدد النص المطلوب نسخه ثم بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية م10 ومنه الى مجموعة الحافظة ل۲هه0طم1ا٣‏ ننقر 
نسخ yمC0.‏ [ 

2- ننتقل الى الموقع المطلوب النسخ أليه كأن يكون في نفس المستند أو غيره ومن تبويب الصفحة الرئيسية 110506 ومنه الى 
مجمو عة الحافظة 00210م011) ننقر لصقع]2725 . 

3- يمكن استخدام طريقة السحب والافلات م210[ & 10128 مع الاستعانة بالمفتاح Ctrl‏ . 

4- لنقل النص نقوم بجميع الاجراءات المذكورة في عملية النسخ اعلاه باستثناء النقر على قص 0 بدال من نسخ رمه أما بالنسبة 
الى طريقة السحب والافلات فلا داعي استخدام المفتاح 1 ©. 

5- لحذف النص من المستند نحدده اولا ثم نضغط على المفتاح Delete‏ من لوحة المفاتيح. 


الخط The Font‏ 
عند كتابة نص معين كأن يكون باللغة العربية أو اللغة الانكليزية أو أية لغة مستخدمة في الحاسبة توجد أنواع متعددة من الخطوط 
يمكن الاستفادة منها لإضفاء الناحية الجمالية التكميلية على النص ويتم ذلك كما يأ ي:-: 
1- نحدد النص المطلوب تغيير نوع الخط المستخدم فيه 
2- بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 210576 ومنه الى مجموعة الخط "ه۴ ننقر السهم المجاور لمربع الخط ومن القائمة المنسدلة 
عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطوط يقوم البرنامج بأظهار معاينة للخطوط بنفس الشكل الذي ستظهر عليه عند التطبيق على 
النص كما في الثنكل. 


f + e Dimes New Ra f : ]ا »- +5 م 1 ےا‎ Fl T | bccoge bccDodte 1ن‎ 
E O Segoe آنا‎ Sermîbold 2 5 
هن‎ Forman Painte 
O Segoe UJI Sarmiight 
SE * | O Segoe انا‎ sym 1 5 : ا‎ : 

أنواع متعددة من الخطوط يمكن الأستفادة منها الأضفاء الناحية الجمالية التكميلية على النسس , eantnoy toi‏ - 
1١144 Axabio Fixed‏ 1ج O‏ 
تد ی اوی د ع ج کم و O SimSun‏ 
؛. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 98809888 ومنه الى مجموعة الخعذ 80945 نتقر ال O 5 1860 ExtB‏ 
بربع الخعد ومن القائمة المنسدلة عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطنوط يقوم الير نامج باظهار ب a iar‏ 
نفس الشكل الذي ستظهر عليه عند التطييق على التصس كسا قي ال يم O Sıtka Display‏ 
O Sitka Heading‏ 
O Sitka Small‏ 
بيت Os Subheadi‏ 
O sitka Text‏ 
ع1 O Snep‏ 
O 11‏ 
Oo 1‏ 
٠. 14131‏ 0 
O Tal 1‏ 
OT‏ 


O Times New Roman 


3 عند الاقتناع بنوع الخط الظاهر في المعاينة ننقر فوق أسمه فيتغير شكل الخط في النص الى النوع الذي تم اختياره من القائمة. 

4- أذا كان المستند يحتوي على اللغتين العربية والانكليزية معا والمطلوب تغيير الخط في كليهما نستخدم نافذة الخط ۴"٤‏ وذلك 
بالنقر على السهم الصغير في الزاوية اليمنى السفلى من مجموعة الخط 6م10 فتظهر النافذة المطلوبة كما في 
سكل 
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Font 7 4 


Font Advanced 


Latin text 
Font: Font style: Size: 
+ Body v | | Regular 11 
^~ |9 ^ 
| Italic 10 
| Bold € ¥ 
Complex scripts 
Font: Font style: Size: 
+ Body CS vı | (Regular 1ا‎ 3-3 
All text 
Font color: Underline style: Underline color: 
Automatic يه‎ (none) بيه‎ Automatic 
Effects 
El Strikethrough LJ Small caps 
E Double strikethrough 5 All caps 
3 Superscript E3 Hidden 
J] Subscript 
Preview 
Sample تموذج 5 ك‎ 


This is the body theme font for Complex Script text. The current document theme defines 
which font will be used. 


Set As Default Text Effects... Cancel 


في هذه النافذة بعد أجراء التغييرات المطلوبة ننقر موافق O0)‏ . 


Changing The Appearance of the Text تغيير مظهر النص‎ 


توجد أنماط متعددة للخط في اللغتين العربية والانكليزية يمكن تطبيقها على النص كما يأ ي: - 

ا ا الي 

2- بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية ۳٥e‏ ومنه الى مجمو عة الخط 106 ننقر على مربع حجم النص 5126 ۴٥٣)‏ - 1 
فتظهر قائمة بحجوم النص يمكن اختيار الحجم المطلوب منها. 

3- يمكن تظليل الحجم الموجود في هذا المربع وكتابة الحجم المطلوب فوقه مباشرة. 

4- يمكن استخدام أيقونة تكبير الخط 5126 )م70 ]ncrease‏ ^ وأيقونة تصغير الخط Decrease Font Size‏ ^ ضمن 
تمر عه N‏ 

5- يمكن استخدام أيقونة لون الخط +و1ون غ70 هه لتغيير لون الخط وأيقونة لون خلفية الورقة Text Highlight color‏ 
لتغيير لون خلفية الورقة. 


6- يمكن استخدام مجموعة الأيقونات BU”‏ حيث أن 8 مختصر لكلمة 8010 التي تعني واسع أو عريض و 7 مختصر لكلمة 
التي تعني مائل و ” لا مختصر لكلمة 1720611126 التي تعني وضع خط من الأسفل حيث يمكن اختيار أحد الخطوط من 
القائمة المنسدله. 


7- يمكن استخدام أيقونة النص المرتفع * امذإءوإممن؟ لجعل النص الذي سيكتب مرتفعا وأيقونة النص المنخفض 5115501176 
> لجعل النص الذي سيكتب منخفضا .لإلغاء تأثير هاتين الايقونتين ننقر عليهما مرة أخرى. 
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8- يمكن استخدام أيقونة تغيير الحالة Change Case‏ 6 لتطبيق مجموعة من الاحتمالات على حالة الاحرف في اللغة 
الانكليزية. 
9- يمكن استخدام أيقونة رفع جميع التنسيقات 5 2]106 ه17 11 +و16© لإعادة الشريحة الى الحالة الافتراضية بدون 
التنسيقات . 
0- يمكن استخدام أيقونة التسطير طعuهإطا‏ )زع 56 ” لوضع خط في منتصف العبارة المكتوبة. 
1- يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط فتفتح لنا نافذة الخط 17*06 حيث يمكن من خلالها 
أجراء التنسيقات المذكورة اعلاه وبعض التنسيقات الاضافية الاخرى على الخط مثل التباعد بين الاحرف Character spacing‏ 
حيث يمكن القيام بالإجراءات المناسبة للنص. 
2- يمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 11016 ومنه الى مجموعة الحافظة[نر:ههطام11©) 


ننقر أيقونة نسخ التنسيق 731946 5919934 * مرمئررزوط غوروون:1 فيتغير شكل المؤشر الى فرشاة فننقر في النص الذي نريد نسخ 
التنسيق اليه أو نظلله بوساطة الفرشاة .أذا أردنا نسخ التنسيق الى أكثر من موضع واحد ننقر أيقونة الفرشاة نقرا مزدوجا 
وعند الانتهاء من عملية النسخ ننقر المفتاح ‰6 من لوحة المفاتيح. 

3- في الاصدارين 2013 و2016 لبرنامج 780105 تم أضافة الايقونة الجديدة لتأثيرات النص Text Effects And‏ 
Typography‏ * ل ضمن مجموعة الخط .ه۴ حيث يمكن منها أجراء العديد من التأثيرات والتشكيلات على النص المطلوب 


The Alignment المحاذاة‎ 


المقصود بالمحاذاة تحويل النص الى يمين الصفحة أو الى وسطها أو الى يسارها للحصول على أفضل حالة للنص ولإجراء ذلك 
نقوم بما يأتي: - 


نظلل النص الذي نريد تغيير محاذاته ونذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية ع10 ومن مجموعة فقرة إمهإعهإه۴ كما في 


65أناش) يسم الله الرحمن لرحيم 


nsert Design Layout References Mailings Review View 
«80 0 Times New Ro “|14 “(A A | Aa. 42 -: ١ هك جد + . إح‎ HOP 5 
ب‎ Cop 
Paste B I + عوج‎ E E جه 2 55ج هه . له‎ Ev 
„¥ Format Painter ل‎ hr > لك‎ = E 4 
Clipboard 2 Font a = انل‎ fi 
3 يلك‎ LU OT 5 1:8 36 Justify Low | لق لذ‎ AA ED | 
بسب سی م دنو رت کی‎ | 
= Justify Medium 
أفتغب شکاءالمۂ ش‎ = . .- ٣ سخ التنسدة؛‎ 
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ننقر محاذاة الى اليمين © 61150 11ع لتكون نهايات النص غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليسار . 
ننقر توسيط >7 «م,ه]مع0 لتوسيط العنوان أو توسيط النص في منتصف الصفحة . 
ننقر محاذاة الى اليسار 5 ext Align‏ ]1.65 لتكون بدايات النص غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليمين . 


ننقر ضبط 705069 7 لجعل النص منتظما من جهتي اليمين واليسار . في 2013 755084 و2016 0۸5 أيقونة الضبط 
وغ للها عدة خيارات كما في الث كل. 


أنتف بسم الله الرحمن الرحيم 


Justify Medium 7 
لتكور ر‎ 


Justify High 


Design ayout References Mailings 

¥ Cut TS ت کک‎ 2 
8 Arial Body CS +14 *|(A A Aa. # - لح .إوحا.‎ BS mE 51 

4 Copy 

2 ۸ a". EEF = مم‎ 

0 كل‎ Format Painter باد + 0 هاه‎ Ac A: 5S 2+ | تنا + هد‎ * 

Cipboard Ts Font 1 2 lustify r 
5 DS 0C1 ونور کے د‎ Low EOE 


في هذا الشكل نلاحظ أن: - 


النقر على low)‏ 157 )التطويل الصغير (يؤدي الى أطاله الكلمات قليلاء أي أضافة قليلة تضاف بين حروف الكلمات العربية 
لتطويلها 

النقر على ((/1115]143 2160111112 يؤدي الى أطاله الكلمات بشكل أطول من السابق 

النقر على Justify)‏ داع 111])يؤدي الى أطاله الكلمات أكثر ما يمكن. 


حفظ المستند Saving The Document‏ 
بعد الانتهاء من جميع الاجراءات على المستند تتم عملية حفظه كما ا و 


ننقر 116 فتفتح لنا قائمة الملف 116 وفيها ننقر 535 فتظهر لنا نافذة 535 45 كما يألي: - 


x‏ رح - 3 Word (Product Activation Failed)‏ - )ومل.تسلم وورد 
OneDrive - Personal Current Folder‏ @ 
iraqileaders6® gmail.‏ 
WÎ Desktop‏ 

IK This pc 

Today 
ملك‎ adda Place WÎ Desktop 

Downloads 

lat Browse Em Cı » Users » Hp » Downloads 

This Week 


حديد تسليح EN‏ 
حديد تسليح « كاردن ستي كركوك « فحوصات المختير « ۴ 
2023-10-0 |[ | 

۲۰۴۳-۰۰۰ + حدل تيكلة « مودرن ستي « فحوصات المختبر « :۴ 
mM 2023-6-24‏ 

۴۲ = حدل تيكلة « مودرن ستی « فحوصات المكتبر‎ «۲۰۳۳-٣-۴ 
E 2023-10-7 - 7 

۷ - ۳۳-۰۷ » شركة شوان » فخوصات المختبر « ۴ 
عبد ا 

طابوق « موذرن ستي « فحوصات المكتبر « ۴ 


Last Week 
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- في هذه النافذة عندما ننقر 26175021 - Dive‏ 026 يمكننا البحث عن أي ملف تم خزنه سابقا في ال ۷e‏ 517 وفتحه 
- عندما ننقر 70 وط1 يمكننا خزن المستند في أي مكان من الاماكن المتاحة في الحاسبة كما هو الحال في عمليات الخزن في 
- يمكن تحديد أي تنسيق من التنسيقات الخاصة بملفات برنامج ال 770181 عن طريق السهم الخاص بمربع حفظ بنوع 523576 
As‏ م10 'فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من خيارات تنسيق الملفات كما في ال كل 
Î) Save As‏ 


^ هه‎ << MUHAMMADMUHAMM > OneDrive رع | ب‎ Search OneDrive م‎ 


Organize - New folder - © 
4 DVO )عينم بنع‎ > Name 9 Date modified Type 
| Û mal2 81 بسم الله الرحمن الرحيم‎ )Autosaved[.d0 9/19/2018 8:11 AM 
[Î orrıce 2013 5 ×ء0ف.يسم الله الرحمن الرحيم‎ 9/19/2018 8:10 AM 


EF] Microsoft Word 


WE Desktop 
® OneDrive 
@ muhammad mu 
WN This عم‎ 
ll Iibearie< LE 
Fife name: | بسم الله الرحمن الرحيم‎ )Autosaved). docx 5 
Save as type: | Word Document (".dood 8 
Authors: 
Word Macro-Enabled Document (".docm) 
Word 97-2003 Document (".doc) 
Word Template (".dob) 
| Word Macro-Enabled Template (“.dotm) 
| Word 97-2003 Template (“.dot) 
~^ Hîde Folders |POF قم"‎ 
| XPS Document )* p5) 
| Single File Web Page (“.mht".mhtmD) 
|Web Page (*.htm:*.htmD) 
| Web Page, Filtered (".htm;”.htm) 
Rich Test Format (".rtf) 
Pisin Tet )* 5 
|Word XML Document (* xmi) 
| Word 2003 XML Document (“xml) 
Strict Open XML Document (*.docx) 
| OpenDocument Ted (".odt) 
[Works 6 - 9 Document  سمع(‎ 


- يمكن حفظ المستندات التي تم أنشائها باستخدام 2016 (77”0101 في إصدارات سابقة من ۷0۸5 مع الاخذ بنظر الاعتبار 
فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 2016 W0۸2‏ ولحفظ المصنف لاستخدامه في الاصدارات السابقة ل 780187 نتبع ما 
بأد ٠‏ 
- تنش ايه 

- ننقر قائمة 181 ثم ننقر وج 5316 وفي النافذة التي ستظهر ننقر الشريط الأخير 6م9) 25 9276ومن القائمة الفرعية نختار 
Word‏ 97-2003 Documentکما‏ في الشنكل. 


Gl] Save عم‎ 22 
هه جه‎ < MUHAMMADMUHAMM > OneDrive رع ب‎ earch OneDrive م‎ 
Organize - New folder 2 > 0 
للك‎ DVD RV Orive +ع‎ Nisrpme Date modified Tipe 
لا‎ mail2 
rems match yo ا‎ h 


Û عع ع0‎ 3 
3 Microsoft Word 


Wf Desktop 
® OneOrwe 
2 muhammad mu 
EM This عم‎ 


& 0 يميه‎ Sr 


ب )Autoaved).docm‏ بسم الله الرحمن الرحيم | Fe name:‏ 


Save as type | Word Mascro-Enabled Document (".docm) ب‎ 


auth, | Wort Document (".dood 
7 Word Macro-Enabled Docurmenêt (dtocm) 
Word Template (".doo) 

Word Macro-Enabled Template ("dotm) 
Word 97-2003 Template (“.dot) 

POF (".pdf) 

__|XPS Document (" ps) 

Singie File Web Page ("mht .mhtrmn) 

| Web Page )* “بصغط.‎ hemî) 

|Web Page, Filtered (“.homç".htrml) 

| Rich Tea Foemat )* 

| Ptaan Toe (te) 

Word XML Docurmenê )* xm) 

Word 2003 XML Document )* omi) 

| Strict Open XML Document (".dood 
|OpenDocument Text (“.odt) 

(Works 6 - 9 Document (wp5) 


~^ Hide Folders 
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في شريط أسم الملف عرررجحم ه2116 ندخل أسم الملف ثم ننقر 52356 عند حفظ المستند بإصدار سابق ل ۷6۸2 تظهر نافذة مدقق 
التو افق )عط mpa)ibi1ityدC‏ التي تظهر فيها العناصر التي ستظهر بشكل مختلف في الاصدارات السابقة ل .#۷0682 
عندما ننقر متابعة عuمناوه٣‏ يتم حفظ المستند في تنسيق 2003/97 770101 أو ننقر ألغاء 1ع0م02 كمافي 
|22 كل. 


Microsoft Word Compatibility Checker 7, xX 
The following features in this document are not supported by earlier 
versions of Word. These features may be lost or degraded when yol 

O save this document in an earlier file format, Click Continue to save 
the document, To keep all of your features, click Cancel, and then 
save the file in one of the new file formats, 


Summary Occurrences 


Shapes and textboxes will be converted to effects available in 3 
this format. 


Check compatibility when sawing documents‏ ك 


ane 


خيارات الحفظ The Saving Options‏ 
1- ننقر السهم الخاص بمربع حفظ بنو ععمرآ ء4 5235976 فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من خيارات تنسيق الملفات 
كما في الشكل المذكور في الفقرة السابقة حيث. 

- يمكن حفظ المستند كملف نصي وفي هذه الحالة يأخذ الامتداد غ حيث يمكن فتح هذه الملفات بوساطة تطبيق المفكرة 
0م006 في هذا التطبيق يتم حفظ نص المستند فقط وتظهر الحروف والفراغات وعلامات الجدولة وعلامات التنقيط. أما 
الجداول والألوان والصور والأنماط فلا تظهر. عند غلق الملف وأعاده فتحه باستخدام زر الفأرة الأيمن واختيار فتح ب مع م© 
Word With‏ 11705016 استختفي جميع التنسيقات الموجودة فيه. 

- يمكن حفظ المستند بتنسيق صفحة ويب عع2732 ط٥۷‏ في هذه الحالة يأخذ الامتداد 1اط يعتبر هذا التنسيق التنسيق الرئيسي 
لخزن صفحات الويب لاستخدامه في مستعرض الويب 1ع101م12 1011064 أو ممهءو)مN‏ أو غير ذلك. عند غلق الملف 
وأعاده فتحه فأنه يفتح في مستعرض الويب كما في الش كلى. 


لو سود الهم الثياب قلن تجة 

بيض الثياب على أمرىء في محفل 
ولقذ رايت من الزمان عجانيا 

في حط ذي شان ورفعمة آرذل 
كحجانب الميزان في افعال» 

إيضغ الرواجح والتواقص تعتلي 
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- يمكن حفظ المستند بتنسيق النص الغني (۸1۴) 101026 1٠×‏ 141017 في هذه الحالة نتمكن من نقل المستند الى أنظمة تشغيل 
أخرى ك طوه21312]0 و 18341و غيرها مع العلم بأنه يأخذ مساحة واسعة عند الحفظ 

- يمكن حفظ المستند بتنسيق المستند النقال P5۴‏ حيث يتحول مستند ال (7770191 الى صورة ولأيمكن التعديل على النص فيها 

- يمكن حفظ المستند بتنسيق قالب وورد 16731366 00۲4 أو أي تنسيقات أخرى متوفرة في القائمة المنسدلة المذكورة أعاله 

- عندما ننقر 21306 ۾ 800 يمكن خزن المستند في أماكن أخرى. 


Keys Tips تلميحات المفاتيح‎ 


كانت شركة مايكروسوفت تضع مفاتيح اختصارات للأوامر الموجودة في شريط القوائم وشريط الأدوات حيث يتم استخدام الحروف 
الموجودة في لوحة المفاتيح مع مفتاحي 51:16 و ۸1 لتنفيذ هذه الأوامر. أما في 2007 WORD‏ و 2010 WORD WORD‏ 
0۸RD 2016 3‏ ۷فقد أطلق على هذه المفاتيح أسم تلميحات المفاتيح 5م11 رم التي يمكن عرضها كما يأتي: - 
1- بالضغط على مفتاح 416 تظهر تلميحات المفاتيح لجميع علامات تبويب الشريط 116601 وشريط أدوات الوصول السريع 
Access Toolbar‏ Quickکما‏ في الش كل. 
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Keys Tips تلميحات المفاتيح‎ 


كانت شر كة مايكروسوفت تضع مفاتيح أختصار ات لاثوامر الموجودة في شريط القوائم وشريط الأدوات 
حيث يتم أستخدام الحروف الموجودة في لوحة المفاتيح مع مفتاحي 511156 و[ لتنفيذ هذه الأوامر. 3 
أما في 2007 WORD‏ و 2010 WORD‏ و 2013 WORD‏ و2016 ORD‏ فقد أطلق على هذه 
المفاتيح أسم تلميحات المفاتيح 1155 ررم التي يمكن عرضهاكماياة ي: 
2 بالضغط على مفتاح ]4 تظهر تلميحات المفاتيح لجميع علامات تبويب الشريط «0ططنR‏ 
وشريط أدوات الوصول السريع :و1001 ووعءععث زس كمافي الغ ب كل 


2- بالضغط على المفتاح الخاص بعلامة التبويب المطلوب عرضها كأن نضغط مفتاح N‏ الخاص بتبويب أدراج 105616 تظهر جميع 
تلميحات المفاتيح ومآ ورم لأوامر تبويب أدراج ۲إعومآكما في الش كل. 


, Page كل"‎ 5 
kPı 5-8 | :ده 3 ليا‎ - ٤ 
ie CT هع‎ My Add-ins - Wikipedia Onlîne 4 ۴ Comment E" pm 
- Page Break GB Cross-reference 2) Page Number - 5 Object - 
كذ|) .لل‎ E rw. قظ‎ E مسلا للد عن قا‎ EH „8 > : 


المفاتيح أسم تلميحات المفاتيح ع عي قو اي ا عع 
1. بالضغط على مفتاح 16ج تظهر تلميحات المفاتيح لجميع علامات تبويب الشريط طانم 
وشريط أدوات الوصول السريع :ه1001 دوععع ف عنس كماقي الل كل 
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3- بالضغط على أي مفتاح يمكن تنفيذ الأمر المطلوب باستخدام لوحة المفاتيح مع العلم بأن الاختصارات 
التي كانت تستخدم في الإصدارات السابقة ل WOR‏ لاتزال مستخدمة مثل +٣‏ 01) مختصر لامر 
الاستنساخ بإم00) وهكذا. 


Creating A Backup File أنشاء نسخة احتياطية‎ 


يمكن أنشاء نسخة احتياطية من الملف المفتوح لاستعادتها في حالة فقدان الملف الأصلي أو تلفه كما يأتي: - 
1- بالذهاب الى قائمة الملف 1516 ومنها نختار خيارات وورد 011085 7770201 ننقر خيارات متقدمة 0ع807320 كما في 
الشكل. 


Word Options 


reserve fidelity when ring this document دهم‎ MICROSOFT WORD.docx 8 
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rm data as delimited text file 


5 


2- في فقرة الحفظ ع5 ننقر رمه Create Backup‏ 419/335 أنشاء نسخة احتياطية دائما. 

3- ننقر موافق»>0[1 . ا 

4 في كل مرة نحفظ فيها الملف فان نسخة احتياطية لها الامتداد س تحل بدلا من النسخة الاحتياطية السابقة وتظهر في المجلد أو 
القرص الذي تمت فيه عملية الحفظ كما في الشكل. 
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تعيين مجلد العمل الافتراضي 


Setting The Default Working Folder 


أن مجلد المستندات 418۸۷٤5 M014 M4‏ هو مجلد الحفظ الافتراضي للملفات والمجلدات التي يتم أنشاء ها في 
جميع التطبيقات .يمكن تغيير مجلد الحفظ الافتراضي كما يأتي: - 


1- بالذهاب الى قائمة الملف 1116 ومنها نختار خيارات وورد ئ«هنام© ۷٥۲١4‏ وننقر حفظ 5276 كما في الشكل. 


Word Options 


2? 2 
اك | حكن‎ | Customize how documents are saved. 
Display 
Proofing Save documents 
Save n this format: Word Document (“.dood 5 
Language utoRecover information every |10 minutes 
م‎ the last autosaved version if I close without saving 
AutoRecover file location CAUser\MUHAMMADMUHAMMAD\AppData\Roaming\Micro} Browse... 
Don't show the Backstage when opening aving filas 
A Show additional places for saving, even if sign-in may be required. 
s puter by default 
De CAUsers\MUHAMMADMUHAMMAD\Documents\ Browse... 
Default personal templates location: [CAUsers\MUHAMMADMUHAMMAD\Documents\Custom Office Tamplates 


CN User MUHAMMADMUHAMMAD\DocumentiN SharePoint Drafts’ Browse... 


WÎ] MICROSOFT WORD.docx vv 


ok Cancel 


Offline editing options for document management server files 
Save checked-out files to: 
O The serve 
® The Office Doc 


Server drafts location 


Preserve fidelity when sharing this document: 


Embed fonts in the file G 


2- في فقرة حفظ المستندات 100011126765 5376 ننقر استعراض 870186 الخاص بموقع 
3- الملف الافتراضي Default local File Location‏ 
4 هذ يكم استعر اض المجلدات الى حين لوصول الى الع الطاب ف ن 


ضبط مستو ى تكبير الصفحة 


Zooming The Page View 


أذا أردنا الحصول على عرض قريب للمستند فيجب تكبير المستند ولرؤية مساحة أكبر من المستند يجب تصغيره لأجراء ذلك 


نقوم بما يأتي: - 


1- يمكن استخدام منزلق التكبير/ التصغير في شريط الحالة وتحديد النسبة المئوية المطلوبة. 
2- بالذهاب الى تبويب عرض ١16:‏ ومن المجموعة تكبير/ تصغير 7001 ننقر تكبير/ تصغير ج700 فتفتح نافذة التكبير/ 


التصغير 700 كما في الشكل. 


7 × 


O Many pages: 


EE 


AaBbCcDdEeXxXYyYZz 
AaBbCcDdEeXxYyZz 
AaBbCcDdEeXxXYYyYZz 


AaB bCcDdEeXxXYYyYZz 


Cancel 


O Page width 
O Text width 


O whole page 


10096 |; 


Percent: 


Preview 


اد 


3- نختار التكبير المطلوب من هذه النافذة أو نكتب النسبة المئوية المطلوبة للتكبير في مربع النسبة المثويةام مم۲ ثم ننقر موافق 


.OK 
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Modify The Basic Options &Preferences تعديل الخيارات الأساسي‎ 


عند استعراض خصائص الملف و116م2]0 1116 تظهر معلومات عن كاتب الملف .يمكن تغيير أسم الكاتب لجميع المستندات 
التي نقوم بأنشائها كالآتي: 

1- بالذهاب الى قائمة ملف »1116 ومنها نختار خيارات وورد Word Options‏ ننقر Generalple‏ 

2- في فقرة أضفاء طابع شخصي على نسخة عع026 الخاصة بك Personalize your copy of Microsoft Office‏ نكتب 
الاسم المطلوب أن يراه الآخرون في مربع أسم المستخدم User Name‏ كما في الشكل. 


Word Options 7 × 
. General | ا‎ 
4 General options for working with Word. 

Display 3 

Proofing User Interface options 

Save A Show Mînî Toolbar on selection 

Language E] Enable Live PreviewC 

Update document content while dragging ©‏ تخ 


ScreenTip style: [Show feature descriptions in ScreenTips 5 
Customize Ribbon 


0010711 Personalize your copy of Microsoft Office 


Add-Ins User name: ALSAYED MUHAMMAD 


Trust Center Initials 35 


Always use these values regardless of sign in to Office. 
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Office Background: [Clouds 
Office Theme: Colorful [Y] 
Start up options 


Choose the extensions you want Word to open by default: | Default Programs... 
A Tell me if Microsoft Word isn't the default program for viewîng and editing documents. 
EA Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view 


Show the Start screen when this application starts 


Real-time collaboration options 


When working with others, | want to automatically share my changes: [Ask Mel] 


Show names on presence flags 


[ok Cancel 


فتح مستند مخزون في الحاسبة  Open A Saved Document In The Computer‏ 
أذا كان لدينا مستند ©۷00۸ مخزون في الحاسبة وأردنا فتحه للاطلاع عليه أو أجراء تعديلات عليه نقوم بما يأتي: - 
1- من قائمة ملف 1316 ننقر فتح 8 فتظهر نافذة فتح كما في الشكل. 


MICROSOFT WORD.docx - Word [Product Activation Failed) 2 - 5 x 


© muhammad muhammad 
1 Open 


Nev 
0 ^ # Documents 
e (J Recent 
هه‎ OneDrive - Personal a Custom Office Templates 9/16/2018 %56 AM 
3 mohammad amal2@yahoo.com 
| Outlook Files 9/18/2018 1:16 PM 
Print ل‎ This PC 
3 كا لو سود الهم التبات فلن تج ا‎ 9/19/2018 1:29 PM 
مزه‎ Add a Place - 
Epo i 0005.000 9/12/2018 11:39 AM 
Close la Browse || .لو سد الهم التبات فلن تحذ‎ 4/10/2014 1:29PM 
= ۴ 52006 
».سیت أن أنسى أنني تناسيت ج‎ 9/27/2018 2:02 AM 
Account 
Optio 


2- في هذه النافدة أنه عند الضغط على ۲٣‏ وط1 تظهر مواقع الخزن في الحاسبة. 
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3- عند الضغط على المربع الخاص بالتصفح ع5 تنفح لنا نافذة الفتح Open‏ كما في الشكل. 
Open xX‏ نا 


^ ® > MUHAMMADMUHAMM >» OneDrive رج ب‎ Search OneDrive م‎ 


Organize > New folder 


WI This PC Name Date modified 


TD 3D Objects كا‎ MICROSOFT WORD.docx 10/21/2018 1:35 PM 
Wl Desktop بسم الله الرحمن الرحيم أل‎ )Autosaved(. docx 9/19/2018 8:11 AM 
| Documents 2 *006.بسم الله الرحمن الرحيم‎ 9/19/2018 8:10 AM 
4 Downloads 

Music‏ الى 


ê Pictures 
- Videos 
i, Local Disk (C:) 
حت‎ New Volume )] 
حت‎ New Volume (E 


Local Disk (F:)‏ مه 
> <« اب 


IN: 


Tools > Cancel 


4- من المربع الموجود في الأسفل يتم تحديد نوع الملف فاذا أخترنا جميع مستندات وورد sأرعصuء50‏ 71010 411 تظهر قائمة 
بجميع الملفات التي يستطيع برنامج 7011 أن يفتحها .آذا أخترنا جميع الملفات Files‏ 1 فستظهر جميع الملفات المخزونة في 
الا مهما كان عا 

5- لفتح الملف ننقر على أسمه نقرا مزدوج | أو ننقر على فتح ممعم بعد تحديده. 


Closing The Document أغلاق المستند‎ 


لأغلاق المستند الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر من قائمة ملف م][۴1 فيتم أغلاق النافذة الحالية أو ننقر أغلاق 
من شريط العنوان في الزاوية العليا اليمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة الآتية كما في الشكل. 

Microsoft Word 57 × 

A Want to save your changes to "MICROSOFT WORD.doac"? 


If you click “Dan't Save”, a recent copy of this file will be temporarily available, 


Learn more 


Don't Save Cancel 


في هذه النافذة عند الضغط على: 
1- حفظ 90076 تتم عملية أغلاق النافذة مع حفظ التغييرات التي أجريت عليها. 
22 عدم الحفظ Don’t Save‏ تتم عملية أغلاق النافذة مع عدم حفظ التغييرات التي أجريت عليها 
3- ألغاء [ععمج"0 تتم عملية العودة الى الملف لاستمرار العمل فيه. 
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Auto Correction التصحيح التلقائي‎ 


أن التصحيح التلقائي يعني أن يقوم برنامج ۷0R2‏ بتصحيح الأخطاء الإملائية التي تقع أثناء كتابة النصوص» كمثال على ذلك 
عندما نكتب كلمة حفظ ونخطئ في كتابتها كأن نكتبها حفض أو عندما نكتب كلمة $4۷ ونخطى في كتابتها ونكتبها .5216 في هذه 
الحالة يمكن أن يقوم البرنامج بعملية تصحيح هذه الكلمات تلقائيا أثناء الكتابة. يجب علينا أولا أن نخبر البرنامج بالكلمات الخطأ 
والكلمات الصواب كي يتمكن البرنامج من أجراء عملية التصحيح دون الرجوع ألينا في ذلك. يمكن أجراء التصحيح التلقائي وفق 
الخطوات الأتية: - 
1- بالذهاب الى قائمة الملف م۴11 ننقر الخيارات Options‏ فتظهر النافذة الآتية كما في الشكل. 


Word Options 7 × 
General ABC 
00 0 و‎ Change how Word corrects and formats your text. 
Display ا‎ 
Proofing AutoCorrect options 
Save 


Change how Word corrects and formats text as you type AutoCorrect Options... 


Language 

When correcting spelling in Microsoft Office programs 
Advanced 
9 Ignore words in UPPERCASE 
Customize Ribbon 
lgnore words that contain numbers 
RAE othe Ignore Internet and file addresses 


Add-Ins Flag repeated words 


كا لكا لكا لكا | 


That Cet Enforce accented uppercase in French 


Suggest from main dictionary only 
Custom Dictionaries... 
French modes Traditional and new spellings ب ا‎ 


Spanish modes:  Tuteo verb forms only ب‎ 


When correcting spelling and grammar in Word 


Check spelling as you type 
Mark grammar errors as you type 
Frequently confused words 


Check grammar with spelling 


لكا لكا لكا لكا لا 


Show readability statistics 


Recheck Document 


Exceptions for: wil MICROSOFT WORD.docx ن‎ vw 
OK Cancel 


2- في هذه النافذة عند النقر على تدقيق ع2:00140 وفيها تحت عنوان خيارات التصحيح التلقائي Auto Correct Options‏ 
ننقر زر خيارات التصحيح التلقائي 1105م0 46ع00116) Aut0‏ تنبثق نافذة حوار Auto Correct: Arabic(1raq)‏ كما في 
الشكل. 


AutoCorect Arabic (iraq) 2 xX 
AutoFoemat Actions 
ل‎ Msth AutoCorred AutoFomat As You Trpe 


WW] Shew AutoCorect Oplsors buttons 


tect Wo IMitial CApitals Exceptions... 
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Capitalize first letter أو‎ gentences 

HZ] Capitalize first letter af table gells 

WZ Capitalize names of days 

Wl لع ررم‎ sccidertsl usage of APS LOCK key 


Î Replace Lest a5 you type 
Bepisce: ath Plain tet لمع‎ 11 


Î Automatically use suggesbons from the spelling checker 


س 
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3- في هذه النافذة عندما يكون تفعيل التبويب تصحيح تلقائي Aut0 Correct‏ تظهر في أعلى النافذة خيارات خاصية 
التصحيح التلقائي التي تتعامل مع المستندات المكتوبة باللغة الإنكليزية ويظهر في الأسفل مربع بالاختصارات المتوفرة في 
البرنا 
4 في مربع الاستبدال Replace‏ نكتب كلمة حفظء هذا يعني أن هذه الكلمة فيها خطأ ونروم تصحيحها أثناء الكتابة. 
5- في مربع ب ]7171 نكتب الكلمة الصحيحة حفظهء هذا يعني أن هذه الكلمة هي الكلمة الصحيحة التي على برنامج 7770197 
كتابتها بدلا من الكلمة الخطأ. 
6- ننقر زر الإضافة .۵ حيث تضاف هذه الكلمة الى ما هو موجود في التصحيح التلقائي. 
8 عندما نغلق نافذة الكزار: قدية الى الكتابة في المستند وعند حدوث أي خطأ من الأخطاء التي تم 
تحديدها والضغط على المسطرة 121 Space‏ في لوحة المفاتيح Key Board‏ أو مفتاح الإدخEnterJl‏ أو مفتاح الجدولة ام1 
نرى أن البرنامج يقوم بتصحيح الكلمة الخطأ تلقائيا. 
9- أذا أردنا أيقاف عملية التصحيح التلقائي 0010© محر نعود الى نافذة الحوار (1220) Auto Correct: Arabic‏ ونقوم 
بألغاء Replace text as you type. jlJ!‏ 


Spelling And Grammar Corrector المدقق الإملائي والنحوي‎ 


تمتاز أجهزة الحاسبات بدقتها في التعامل مع النصوص ويمكن بوساطتها الحصول على مستند خال من الأخطاء الإملائية 
الكلمة التي فيها خطأ أملائي وخط أزرق متعرج تحت الكلمة التي فيها خطأ نحوي كما مبين في الشكل. 


6- تنقر زر الأضافة 800 .حيث تضاف هذه الكلمة الى ماهو موجود في التصحيح التلقاني. 


7- يمكن أضافة كلمات أخرى بنفس الطريقة 
8- عندما نغلق نافذة الحوار ونعود الى الكتابة في المسكند وعند حدوث أي خطأ من الأخطاء التي تم تحديدها 
والضغط على المسطرة 836 عدم في لوحة المذاتبح 80300 بم أو مفتاح الأدخال ٥ہع‏ أو مفتاح 


الجدولة اه رى أن البرئامج يقوم بتصحبح الكلمة الخطأ تلقائيا”. 
و اذا دنا أيقاف عمدة التصحيح التلقاتي غ0ع017) oاىه‏ نعود الى نافذة الحوار Auto Correct‏ 


. Replice text as you type ونقوم بألغاء الأبعاز‎ :Arabiç a) 


| 
Spelling And Grammar Corrector المدقق الأملائي والنهحوي‎ 


تمتاز أجهزة الحاسبات بدقتها في التعامل مع النصوص و بمكن بوساطتها الحصول على مستند خال من 
الأخطاء الأملائية والنحوية حبث يحتوي بردامج WORD‏ على مصحح للأخطاء الأملائية والنحوية ينوم 
البرنامح بوضع خط أحمر متعرج تحت الكلمة التي نيها خطأ أملاني وخط أزرق متعرج تحت الكلمة التي 


فيها خط نحوي كما مبين في الث کل . 


الان عندما نوجه مؤشر الفارة ]مه۴ 8101152 الى الكلمة التي تحتها خط أخضر أو أحمر وثئقر 
الآن عندما نوجه مؤشر الفأرة ]2012 7101156 الى الكلمة التي تحتها خط أزرق وننقر الزر الأيمن )ذا 6اع11 تنبثق قائمة 
مختصرة تحتوي على اقتراحات للكلمة الصحيحة في هذا الموضع وعند النقر عليها يقوم البرنامج بعملية التصحيح وإذا كان 
الخطأ نحويا نجد في هذه القائمة كلمة إوصصهإ دلالة على الخطأ النحوي وعند النقر عليها تنبثق نافذة التدقيق النحوي 
mar‏ 6ramوفيها‏ لأجراء عملية التصحيح ننقر تغيير معمهط) » أو ننقر تجاهل ٥0ع[‏ ليقوم البرنامج بتجاهل تصحيح الكلمة 
ويبقي عليها. 
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Checking The Document By Spelling Corrector مراجعة المستند بوساطة المدقق الإملائي‎ 


عندما نفتح المستند المطلوب تدقيقه ونذهب الى التبويب مراجعة 116716٠7‏ وفيه الى مجموعة التدقيق ع٥1٥٥‏ إ۴ننقر تدقيق 
أملائي ونحوي ا۳2 ها6 ع5 ع1[10اءم5 يظهر لوح المهام تدقيق أملائيع61110م5 ويقوم مباشرة بفحص المستند فتظهر الكلمة 
الخطأ في أعلى لوحة التدقيق الإملائي وتظهر الكلمات ع ولح اه عدت لات ار 


8 ر ا اط 
r‏ 2 


Open A Safid Document In The Computer 
أذا كان لديناا مستند لم۷ مخزون في الحاسبة وأردنا فتحه للأطلاع عليه أو أجراء تعديلات عليه تقوم‎ 
0 مایا‎ 


1 من قاثمة ملف .211 نتقر فتح اق فتظهر نافذة فتح كمافي ال كل 


SITS Ones د‎ 7 Is - 


بعد اختيار الكلمة نلاحظ وجود عدة احتمالات للكلمة الصحيحة وعند اختيار أحدها نحدد أحد الخيارات الآتية: 
- التجاهل 12016 حيث نتجاهل الكلمة المعروضة. 
5 تجاهل الكل ۸11 ع:0مع1 حيث يقوم البرنامج بتجاهل هذه الكلمة حيثما وردت في المستند. 
أضافة 400 حيث أن هذه الكلمة لم ترد في القاموس المرفق في البرنامج فيقوم البرنامج بإضافتها الى القاموس. 
- التغيير Change‏ حيث يقوم البرنامج بتغيير الكلمة الخطأ بالكلمة الصحيحة. 
25 تغيير الكل ۸11 0386 حيث يقوم البرنامج بتغيير جميع الكلمات الخطأ التي وردت في المستند بالكلمة الصحيحة. 
- بعد ذلك نقوم بأغلاق لوح التدقيق الإملائي.عم11]ءم5 


Checking Errors While Reviewing  ةعجرملا البحث عن الأخطاء أثناء‎ 


يمكن تدقيق المستند بعد الانتهاء من كتابته وذلك بالنقر بالزر الأيمن )عذاء 10116 للفأرةع2405 في مكان فارغ في شريط 
الحالة B2٣‏ 56205 فتظهر قائمة تخصيص شريط الحالة B2‏ 514805 001560201726) وفيها نفعل التدقيق الإملائي والنحوي 
and grammar check‏ ع1112ءم 5كما في الشكل. 


ب چ sbccDdEe REE CcDdte 206 CeDdE‏ معموعءط | mW 2l T‏ جح هد | .نح - := عهاءهم حم حم 
arma No Space... Heading tending 2 Subtitle  Subele Em E Sa‏ 8 - كد ]| +ع 25 = .ىدس .عنام 


عن الأخطاء أثناء المرجعة 

Checking Errors While Reviewing 
تدقيق المستتد بعد الأتتهاء من كتابته وذلك بالنقر بالزر الأبمن ٥زا لون[ للقارة 140115 في‎ 
عجأعدمهاديك‎ Salus غ في شر يط الحالة :235 وى ))5 فتظهر قائسة تخصيص شر بط الحالة‎ 


ها نفعل التدقيق الأملاثي والتحوي عاععتك ع,مستصدمع Spelling and‏ كما فى 
کل 


/ ` Spelling and Grammar Cheek Errors 


كما بينا في الموضو ع السابق . 


ا ل مع الأخطاء كما بينا في 
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Translating Text To Another Languages ترجمة النص الى لغات أخرى‎ 


من الإيعازات المفيدة التي يمتاز بها برنامج 7770107 هو الترجمة حيث يمكن بوساطة هذا البرنامج ترجمة النصوص من لغة الى 
أخرى .هذا مع العلم بأنه لا نتوقع أن تكون الترجمة بمستوى كما لو كان شخص ما يقوم بها ولكن يمكن القول بأنها تفي بالمستوى 
المطلوب. الآن بالذهاب الى تبويب المعاينة 1267165 ومنه الى مجموعة اللغة عع ں عمج[ بالضغط على ترجم 2112051966 
تنبثق نافذة الترجمة كما فى الشكل. 

۴ Iranslate Document [Arabic to English (United States)] 


1 
1 a5 Translate your document using an online translation 


| N Translate Selected Text 
5ا‎ Translate the selected text into a different language 


3 Mini Translator [Arabic] 
Ld Pause on words or selected paragraphs for a quick 


translation 


Choose Translation Language... 


في هذه النافذة نرى الاحتمالات الآتية: 

- ترجمة المستند 100-0111714 ]1731513 في هذا الاحتمال تتم ترجمة المستند بالكامل. 

- ترجمة النص المحدد )×1 5616160 11351366 في هذا الاحتمال تتم ترجمة النص المحدد. 

- المترجم المصغر 153513]01 2/1101 في هذا الاحتمال تتم ترجمة الكلمة التي يقف عليها مؤشر الفأرة ع4 مزه 71056 فقط, 


المترجم المصغر Mini Translator‏ 
لاستخدام المترجم المصغر إ0اهاومهإ1 1111 نقوم بما يأتي: 


في النافذة في الشكل السابق ننقر اختيار لغة الترجمةعع12اع32.آ «ati0إاsمa‏ 1 Choose‏ فتنبثق نافذة خيارات لغة الترجمة 
كما في الشكل. 


ال 
4 


Translation Language Options 


¥ . 
3 Choose translation languages 


Choose document translation languages 


Translate from: 2 


Translate to: English (United States) 5 
Choose Mini Translator language 


Translate to: 34 English (United Stetes] يه‎ 


o 


في المربع الخاص باختيار لغة المترجم المصiر Choose Mini Translator Language‏ و عند تر جم الى Translate to‏ 
نحدد اللغة الإنكليزية.(وع]5]2 English (united‏ 

ننقر )0 لأغلاق هذه النافذة. 

بالذهاب الى تبويب المعاينة 12611650 ومنه الى مجموعة اللغة مع12اع1,30 ننقر الزر ترجم 

ateاrans‏ ]ومن النافذة التي ستظهر ننقر مترجم مصغر إنكليزي (512665 1[01660) 1132513601 Mini‏ فيتم تشغيل المترجم 
الآن عند الوقوف على أي كلمة ضمن النص وتحريك مؤشر الفأرة يظهر مربع فوق الكلمة 

المحددة سيا فيه الترجعة المطلوية كماقي الشكل, 
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Microsoft® Translator 


؛ 0 
مبينا فيه الترجمة المأطلوبة 


Required 
64, نا‎ 


عند ظهور هذا المربع يمكن الضغط على زر التوسيع 30م12:2 للإظهار لوح مهام البحث [عوهءوع8][وفيه يمكن تغيير اللغات 
المستخدمة في الترجمة كما يمكن نسخ النص وسماع اللفظ الخاص به. 
هذا مع العلم بأن إجراءات الترجمة جميعا لا تتم ألا بوجود أتصال بشبكة الأنترنت. 


ترجمة نص المحدد 


Translate Selected text 


لاستخدام هذا المترجم نقوم بما يأتي: 


تكد القن المطاورب خد 


بالذهاب الى تبويب المعاينة 1167161 ومنه الى مجموعة اللغة معو uعمج]‏ ننقر الزر ترجم ع]130513ومن النافذة التي 
ستظهر ننقر ترجم النص المحددغءرع) 0عاء5616 13251266" فتظهر النافذة في الشكل. 


XxX 


Translate Selected Text 


To translate your document, text will be sent over the Intemet in a secured format to Microsoft or a third-party translation service 


EES EE 


provider. 
A Do you want to proceed? 


Ll Don't show again. 


هذه النافذة تخبرنا بأن النص سيرسل عبر الأنترنت الى شركة مايكروسوفت أو الى مجهز خدمة الترجمة. 
3- الآن عند الضغط على نعم وم۲ ستتم الترجمة ويظهر النص المترحم في لوح مهام الب حث طءإهعءع ۸R‏ كما في الشكل. 


^ 


Research 0 
Search for 


ل | الآن عند الضعط على نعم ۶ء 


4 Translation 


Tranelste a word or 
pentence, 


Arabic 

1 

English United States) | * 

Trerelste be whole 
doament. 

translation options 

4 Microsoft® Translator 


Non xhan you press the 
Yen Yes the n Cy 


55 Translator 


Efe ج‎ RB Sir 
dk 82 | | E “د‎ 
A ع‎ 2-8 
Translate Language New De علط یں‎ Show Tack 
- Comımank Coimanlsl Changen - (® Revieusng Pane 


2. بالذهاب الى تيويب المعايلة ات 82:01 ومنه الى مجموحة اللغة ععدداع ”جا ننقر الزر ترجم 


© وعن الثافذة الكي ستظهر ثثقر ترحم النص المحدد )يروغ Translate Selected‏ 
14 


فتظهر النافذة في الك 3 


|] e 
هذه النافذة تخبر تا بان النص سيرسل عبر الألترنت الى شركة مايكروسوقت أو الى مجهز خدمة‎ 
الترجمة.‎ 
الآن عند الضغط على نعم وه ستتم الترجمة وبظهر النص المترحم في لوح مهام البحت‎ .3 
كما في الڈ‎ 05631 
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Translate The Document ترجمة المستند بالكامل‎ 


لترجمة المستند كاملا نقوم بما يأتي: - 
1- بالذهاب الى تبويب المعاينة 10671687 ومنه الى مجمو عة اللغة عبع128ع1,30 ننقر الزر ترجم 153251366 ومن النافذة التي 
ستظهر ننقر ترجم المستند 74ع1117©ع100 173251366" فتظهر النافذة في الشكل. 


Translate Selected Text 


To translate your document, text will be sent over the Intemet in a secured format to Microsoft or a third-party translation service 
provider. 


Do you want to proceed?‏ هش 


LÎ Don't show again. 


هذه النافذة تخبرنا بأن النص سيرسل عبر الأنترنت الى شركة مايكروسوفت أو الى مجهز خدمة الترجمة. 
2- الآن عند الضغط على نعم وعلآ سيتم أرسال المستند لتتم الترجمة عبر موقع شركة "71101050171 الأمريكية كما في 


= wih اسمس‎ iF 5 E 00 39 < 
In the name of Allah the merciful 
((And everything that counts in front shown)) 
Truly Allah almighty 


Foreground Introduction 


ssoiaapanac sih dna demaboM Apo? wehporp el nopu cb معدي‎ daa spaisseib dne ,dirow: elt fo خللمط اذمل‎ ce eb esir? ملسا‎ edt BABA fe eman ek 
كاعر‎ ds ne¢D hi ol yibotırahc asebl wollof dns selolrr 


Preset in hesê عردم‎ Î Can see از‎ ûn Your awh idi afd he أن دنا ا تعسسوعع‎ he مسصدرونمم‎ 916861601 BORD 261 6 For cverycoe Kiso wants û0 
بعضى‎ Als نكعة‎ ıo be faralllar oi1® hem ما‎ ander o use the sofrware wi عكنت‎ 


Task Allab the Aluıigaty Lord to عش‎ say wotk purely to هنا‎ face tha عدا‎ ies Kadeer anû Yea sire asd prooecnor 


Mobeni Sialic 


The Numbering التعداد الرقمي‎ 


يمكن أنشاء تعداد رقمي عمنإء طمن" أثناء كتابة النص في المستند كما يأتي: 
بالذهاب الى تبويب عه[ ومنه الى المجموعة فقرة طامهمع 222 ننقر تعداد رقمي ع1766112ن]7 كما في الشكل. 


التحداد الرقسي ıhering‏ 


مسال ناه نحا ر فص بردو بدار1ع 3 ى 


هب الى قوب مداع ريني موا ` : دشي 


1 تحه نوع التساد الرقص السطلوب ٤‏ , : 5 مط ا 
الوحة لام ود( مع ونکت ف 


2 هك الضغط على ساج شال 0١‏ _ 3 ,: ها جمما لها 
١ 60٠‏ ما 9 
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1- نحدد نوع التعداد الرقمي المطلوب كأن يكون)1 أو -1 أو .1 أو غير ذلك ثم نضغط مسطرة لوحة المفاتيح a‏ اهم ونكتب 


-2 
-3 


النص المطلوب. 


عند الضغط على مفتاح الإدخال ممع فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج رقما جديدا لها. 

عند الضغط على مفتاح الإدخال ۴"٥‏ مرتين تنتهى عملية الترقيم وعند الضغط على المفتاح Backspace‏ يتم حذف الرقم 
الأخير في عملية الترقيم. 
لأضافه تعداد رقمي الى نص موجود نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية م10 ومنه الى مجموعة 
فقرة امه1ع 2222 ننقر تعداد رقميع ہ1 beصm Nu‏ += 

بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد رقمي والنقر على تعداد رقمي Numb!"‏ مرة 


5-7 


الرقمي. 


:= أخرى تتم أزاله التعداد 


عند النقر على السهم الموجود بجانب أيقونة التعداد الرقمي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على أنماط مختلفة للترقيم يمكن 
الكتيار النمط المطلوب متها 
لجعل الترقيم في فقرة ما يبدأ من رقم .1 من جديد .ننقر رقم هذه الفقرة بزر الفأرة الأيمن فيتم تظليل جميع الأرقام ومن القائمة 
المنسدلة نختار 1 ج 1265]316 كما في الشكل. 


3 


8- لمتابعة الترقيم من 


Restart at 1‏ ={ 
Numbenn‏ 60040 4 ئن أنشاء تعداد رقمي عماإم امم أثناء كتابة النص في المسثند كمايق ي: 


The Numbering نعداد الرقمي‎ 


أ [لإإنحدد نوع التعداد الرقمي المطلوب كأن يكون )١‏ أو -١‏ أو .١‏ أو غير ذلك ثم نضغط مسطرة لوحة 
i‏ 3 


5 ® 
4 


1 


د 


المفاتيح إوداءءومS‏ ونكتب النص المطلوب . 

عند الضغط على مفتاح الأدخال :113:6 فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج رقما جديدا لها 
عند الضغط على مفتاح الأدخال 721367 مرتين تنتهي عملية الترقيم وعند الضغط على المفتاح 
معومماء23 يتم حذف الرقم الأخير في عملية الترقيم . 


9 
. الأضافة تعداد رقمي الى نص موجوذ نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 


مد0 ومنه الى مجموعة ققرة إمةإعهءه۴ ننقر تعداد رقمي Numbering‏ * 
بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد رقمي والنقرعلى تعداد رقمي Numbering‏ 1 مرة أخرى 
تتم أزالة التعداد الرقمي 


. عند النقر على السهم الموجود بجاتب آيقونة التعداد الرقمي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على 


أنماط مختلفة للترقيم يمكن أختيار النمط المطلوب منها . 
لجعل الترقيم في فقرة, ما يبدأ من رقم .١‏ من جديد . ننقر رقم هذه الفقرة بزر الفأرة الأيمن فيتم تظليل 


حمده الأ قله وم القائمة لامتحا تخكل ١‏ غم عبضوعهط >كداة 1* 1 


d State: 


نهاية الترقيم السابق ننقر الرقم المطلوب متابعة الترقيم منه ومن القائمة المنسدلة عند ضغط الزر الأيمن نختار 
متابعة لتر Continue Numbering.‏ 


9- لبدأ الترقيم من رقم معين ننقر ذلك الرقم بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المنسدلة نختار تعيين القيمة الرقمية Set Numbering‏ 
اله /افتظهر النافذة الآتية في الشكل. 


Set Numbering Value ۳ 2 


)©( Start new list 
O Continue from previous list 


Advance value (skip numbers) 
Set value to: 
5 2 


Preview: 9. 


عند نقر اختيار قائمة جديدة ]115 سعد 561 وفي مربع تعيين القيمة الى 60 772116 561 نحدد الرقم المطلوب ابتداء الترقيم منه ثم 
ننقر موافق. )0 


اعدد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 Word‏ 


6 لتغيير التسيق الخاص بالتعداد الزقمي لوحده (أى دون المساس يتنسيق القص) تنقر أحد الأرقام في التعداد فيتم تظليل جميع أرقام 
التعداد وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 1101417 ومنه الى مجموعة خط 106 ننقر السهم الموجود في أيقونة لون الخط 
1 ۴ فنحدد اللون المطلوب. - هر 


Bullets The التعداد النقطي‎ 


التعداد النقطي هو أضافة رموز نقطية الى النص المحدد بدلا من الأرقام ويتم ذلك كما يأتي: 
بالذهاب الى تبويب ©1101 ومنه الى المجموعة فقرة طمهإعهإه۴ ننقر تعداد نقطي 2111665 كما في الشكل. 


rai... وم عت جو‎ 94 [1 6>] bee 


Bullet Library 


None e O لا‎ 4 
>¥ 


Document Bullets 


- ندخل أحد الرموز المطلوب استخدامها في هذا التعداد مثل ثم نضغط | مسطرة لوحة المفاتيح إمطعacمS‏ ونكتب النص 
المطلوب. EE‏ 

- عند الضغط على مفتاح الإدخال 1867 فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج رمز الفقرة السابقة لها. 

5 عند الضغط على مفتاح الإدخال Enter‏ مرتين تنتهي عملية التعداد وعند الضغط على المفتاح pîyBackspace‏ حذف الرمز 
الأخير فى عملية التعداد. 

- لأضافه تعداد نقطي الى نص موجود نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 1101/17 ومنه الى مجموعة 
فقرة مهمع هه ننقر تعداد نقطي ء)ع] ]ں8 - 


- بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد نقطي والنقر على تعداد نقطي 801165 مرة أخرى تتم | 5# أزاله التعداد النقطي. 


- عند النقر على السهم الموجود بجانب أيقونة التعداد النقطي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على أنماط مختلفة 
للتعداد يمكن اختيار النمط المطلوب منها كما في الشكل. 


5 9 6ت 355 دف .0-1 و2 
عط |2 54 م =3 هف 2621-4 
Bullet Library‏ 

أي 
کړه 4 لا 3 00 None‏ 
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Document Bullets 


0O0 | "|| ©. % © 


Define New Bullet 


- لاختيار أشكال جديدة للتعداد النقطي ننقر تحديد تعداد نقطي جديد 8111166 71637 10614306 فتظهر نافذة تحديد تعداد نقطي جديد 
New Bullet‏ عوقاعء([كما في الشكل. 
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Define New Bullet 7 xX 


Bullet character 


Symbol... Picture... Font... 
Alignment: 
Right بيه‎ 
Preview 


OK 8 Cancel 


في النافذة هذه عند الضغط على زر رمز 1ص يمكن الحصول على أنماط جديدة من الرموز النقطية وعند الضغط على زر 
صورة عننع21 يمكن الحصول على أنماط أخرى وعند الضغط على زر "ه۴ تظهر نافذة الخط 6م72 المعروفة في 
الإصدارات السابقة لبرنامج 7175010 74105050146 التي عن طريقها يمكن التحكم بحجم ونوع الرموز النقطية المستخدمة. 


ملاحظة: - يمكن التحويل بين نوعي التعداد بتظليل القائمة الرقمية ثم النقر على تعداد نقطي 81111615 والعكس بالعكس. 


Indentation The المسافة البادئة‎ 


هي المسافة التي تضاف الى أسطر الفقرة أبعادها عن الهامش الأيمن أو الأيسر والتي يمكن أضافتها الى السطر الأول فقط أو الى 
جميع أسطر الفقرة وهي على أنواع منها. 

- المسافة البادئة اليمنى غ1ع101 100161714 يتم فيها أضافة مسافة لكل سطر في الفقرة بنفس الكمية من الهامش الايمن بالذهاب الى 
السهم الموجود في الجانب الايمن من المسطرة الأفقية يمكن زيادة وأنقاص المسافة البادئة اليمنى للفقرة كمافي 


هي المسافة التي تضاف الى اسطر القفرة الابعادها حن الهاسش اللايسن أو الرايسر والني بسكن اسافنها الى 


» العساقة البادثة اليسلي 110/4 8111 يتم بها أضافة مسافة لكل سطر في الفقرة بتفس الكسية من 
الهامش لايس .بالدذهاب الى السهم الموجود في الجائب االآيس من السطرة الآففية بمكن زيادة 
قاض المسافة البكلةاليسلى للكشرة كما في وه اي 
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- المسافة البادئة اليسرى 1,616 100671 يتم فيها أضافة مسافة لكل سطر في الفقرة بنفس الكمية من الهامش الايسر بالذهاب الى 
السهم الموجود في الجانب الايسر من المسطرة الأفقية يمكن زيادة وأنقاص المسافة البادئة اليسرى للفقرة كما في 


n 


٠‏ السسافة البادنة للسطر الأول اصملم1 مدآ 1154 يتم قيها نضاهة ساقة بادلة للسطر اإارل في الفقرة 
حاص ل جلي س ‏ 


- بالذهاب الى تبويب تخطيط Layout‏ ومنه الى مجموعة فقرة Paragraph‏ یمکن أجراء التعديلات في الفقرات الثالث السابقة 
عن طريق تعديل قيم المسافات في الإيعازين ع186101 و۲ع)A۴.‏ 

5 عند النقر على السهم الموجود في الزاوية اليمنى السفلى للفقرة تظهر نافذة فقرة Paragraph‏ كمافي 
29200222 2 2 ج ج ج ل 


مجر ل س سس سس . سے ا a‏ 


Paragraph ٩ × 


Indents and Spacing Line and Page Breaks 


General 
Alignment: 3 
Outline level: Body Tet -[ Collapsed by default 
Oirection: © Pight-to deft O Left-to-tight 
Indentation 
Before texh 9 Special: 
After text: 0 م‎ UNITES. o05 3 
O Mirror indents 
Spacing 
Befote: Opt لها‎ Line spacing: At: 
After لع‎ multiple أت‎ 12 5 


®] Don't add spagçe between paragraphs of the same styie 
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- في هذا الشكل نختار السطر الاول ۴۲٤٤‏ مم11 من خاص [هاءعم؟ حيث يمكن تحديد المسافة البادئة بتحديدها في مربع .ر8 
كذلك الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة معلقة عمزع 112 10064 فيمكن اختيارها من خاص 60121م5 أيضا 


تباعد الفقرات 


الفقرة 


The Paragraph Spacing 


هي أي جزء من النص يحدد بالضغط على مفتاح الإدخال ه17 قد تكون الفقرة مكونة من كلمة واحدة أو حرق أو سطر 


فارغ ويمكن تحديد الفقرات في النص بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية ©20ه1[][ومنه الى مجموعة فقرة Paragraph‏ ننقر 
اويا أظه ار /أخفعءء الفققرة 


Hide/Show 


2: . .مت . 1ت‎ FF e 5+ 7 


ıbceDdee | sbceodee ](0]6© ععلمعء,.‎ 
x A - ۰ "5 3ع عها‎ E -| 28-1 - TNormal | T No Spac.. Heading 1 Heading 2 
ont ra Paragraph Styles 
zimen ARE ‘yl Show/Hide 1 (Ctrt+") ۳ 


Show paragraph marks and other 
hidden formatting symbols. 


This is especially useful fof 
advanced layout tasks, 


- أن التباعد بين الفقرات هو المسافة العمودية فوق الفقرة 


1 he Parag Microsoft'Office 


٠+1‏ اح الأدخال 218617 , قد تكون الفقرة مكونة من كلمة 
Excel‏ هه 3 5 7 008 8 3 
ERE‏ ب النص بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 11026 
Outlook‏ هده نذا ا 
يجيي ٠‏ هار /أخفاء الفقرة ‏ م4ن/س0اء أ كما في 
InfoPath‏ ده كل. 


2 Tell me more 


أو تحتهاء يمكن تغيير هذا التباعد بتحديد الفقرات أوال ثم الذهاب الى 


تبويب تخطيط 1,3380106 ومنه الى مجموعة فقرة 1م2م,ع22 فنحدد القيم المناسبة للتباعد من مربع تباعد ع مم5 حيث أن 
16م [تحدد المسافة قبل الفقرة و 


]1 لتحدد المسافة بعد الفققرةكمافي 


2016.060 - Word (Product Activation Failed) 
Mailings Review View 
ireaks > Indent Spacing 1 م‎ Align” 
ine Numbers FF Before 007* 3 Before Opt 3 6 
ی ج‎ Bring Send tion 
fyphenation ” ممع‎ 0 ۰ FZ After Opt Tat” Forward > Backward Pane 1 Rotat 
fs Paragraph fa Arrangê 
نينت‎ ‘6. ' | Spacing Before RE ENN OK ET 1 ۵ 
mao ocr. 
Change how much space appears TT se: saa: DS 


above the selected paragraphs 


To apply the same spacing to your 
whole document, use the Paragraph 
Spacing options on the Design tab 


أن التباعد بين الفقرات هو المسافة العمودية فوق الفقرة أو تحتها , يمكن تغيير هذا التباعد بتحديد الفقرات 
أولا ثم الذهاب الى تبويب تخطيط إاهلرة] ومنه الى مجموعة فقرة ام22:3822 فنحدد القيم المناسبة 
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The Line Spacing تباعد الاسطر‎ 


هو مقدار التباعد العمودي بين أسطر النص في المستند حيث يمكن المباعدة بين أسطر النص بتغيير المسافة الفاصلة بين سطر 
وآخر كما 297 22-22222777277 - 
1- نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بين أسطرها بوساطة الفأرة. 
2- بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية مه[ ومنه الى مجموعة فقرة مهمع 22ح2 ننقر تباعد الأسطر Spacing Paragraph‏ 
مص لمدكما في الث _كل. 


| رودي 2 امه‎ ICE. 8 r ع‎ 
nv | بد إ<-:- | 6ه‎ 5+ rl 2L معدمءضا ؟‎ | ibccoaee DdEe ıccodEe JQEE cc 
.و .ل‎ = = 2 - SS <° TNormal || ؟‎ No Spac.,. Heading 1 Heading 2 Title 00 
Pi 1.0 Styles 
١2 2 A 59 1.15 2 ٠ ه2‎ 1 3 8 1 
| 
25 
0 


Line Spacing Options. 
أن التماجد سن القفرات هو اة المصوببية‎ 
Add Space Before ولام سمب في ترب تتن 18¥ _ وزمورووروم‎ 


3 Remove Space After Paragraph 


تباعد الأسطر >< The Line Spacing‏ 
هو مقدار التباعد العمودي بين أسطرالنص في المستند حيث يمكن المباعدة بين أسطر النص بتغيير 
المسافة الفاصلة بين سطر وآخر كماية ي 

.١‏ نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بين أسطر ها بوساطة الفأرة. 
”. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 510136 ومنه الى مجمو عة فقرة «امه,مع22:3 ننقر تباعد 
الأسطر چہSpaci ine and Paragraph‏ كمافي ال کل . 


3- نحدد مقدار التباعد بين أسطر الفقرة من هذه القائمة المنسدلة. 

4- لتحديد مسافة التباعد بشكل دقيق ننقر خيارات تباعد الأسطر عم ع12ع2م5 000005 فينبثق مربع حوار فقرة ممع 200 
كماقي الك كل 

Paragraph ا‎ xX 


Indents and Spacing Line and Page Breaks 


General 
Alignment: Right vv | 
Outline leve Body Text - Collapsed by default 
Direction: © Right-to-1eft O Left-to-right 
Indentation 
Befoge text: O° 2 Special By 
After text: 0 بچ‎ (none) 3 بج‎ 
O] Mirror indents 
Spacing 
Before: Opt 9 Line :ومكهم‎ At: 
After 106 بها غم‎ Muttıple اب‎ 2 


he Don't add spage between paragraphs of the same style 


Previews 


Tabs... Set As Default Cancel 
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اعداد المهندس (هه وال علي) 
ڪه 


- في هذا الشكل من مربع تباعد الأسطر عدا عماعهم؟ أذا أخترنا مزدو ج 120516 مثال فهذا يعني أن المسافة بين السطرين 
تكون مضاعفة ويمكن تحديد التباعد بين الأسطر في مربع .ىم يمكن مشاهدة الإجراءات السابقة في مربع المعاينة Preview‏ 


وبعد الانتهاء من ذلك ننقر موافق0K.‏ 
البحث والاستبدال Find and Replace‏ 
للبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نتبع مايأة ي:- 


1- بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية Home‏ ومنه الى مجموعة تحرير Editing‏ ننقر بحث 0م ۴فتظهر نافذة البحث الجديدة 
التي يتميز بها الإصداران الجديدان 2013 70212 و2016 WORDكافي‏ 


E : 7# 23 5+ NRE fl T معممعد|‎ | bcoase 20066 BbCodte AKU BbCcDdte ssccDare 
arg (51 Ux | 4- X-A- -1 2 | تجن ه جر‎ + Normal || No Spsting Hesding1 Hesdiig i Si ia 
Clipboard Font 
O SIGNATURES This document needs to be signed. | View Signatures 
Navigation e 
Result 36 of 73 
Headings Pages Results 2 في هذه التاق عند تحديد الكلمة المطلوب البحث عنها في الشريط الأول تظهر النتائج كما‎ .۳ 
0 موضح في لوح البحث أما حسب العناوين أوحسب الصفحات التي يمكن التنقل فيما بينها أو حسب‎ 
الفقرات المحتوية على الكلمة المطلوبة مع ذكر عدد الكلمات التي تم العثور عليها وتحديدها بلون‎ 
بارز في النص كما مبين قي ال كل. كا‎ 
3 بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية ©7102 ومن مجموعة تحرير 8011108 تنقر‎ .۳ 
أستبدال ام86 فتظهر لق بحث وأستبدال معام & 4ا۴ كما في‎ 
= 
36 sa 
= 


| اها a) a)‏ أ 


2- في هذه النافذة عند تحديد الكلمة المطلوب البحث عنها في الشريط الاول تظهر النتائج كما موضح في لوح البحث أما حسب 
العناوين أو حسب الصفحات التي يمكن التنقل فيما بينها أو حسب الفقرات المحتوية على الكلمة المطلوبة مع ذكر عدد الكلمات 
التي تم العثور عليها وتحديدها بلون بارز في النص. 

3- بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 110:06 ومن مجموعة تحرير 10106 ننقر استبدال عع13م26 فتظهر نافذة بحث 


واستبدال 1100 & م6ع13مء5 كما في الش كل. 


١ Find and Replace 


Find Replace GoTo 
U 
Find what: 


v‏ نافدة 


Replace with 


More >> 


Replace Replace All Cancel 
ا هدم و ا اح ی‎ 


- ندخل الكلمة المطلوب استبدالها في مربع البحث عن. w٤‏ 11001 
- ندخل الكلمة الجديدة في مربع الاستبدال ب طاإس 6ع13م126 ثم ننقر استبدال م1مم أذا أردنا استبدال الكلمات واحدة تلو 


الاخرى أما أذا أردنا استبدال الكلمة أينما تكون في المستند ننقر استبدال الكلعع12م126 11 . 
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The Styles الانماط‎ 


الانماط هي مجموعة من التنسيقات المطبقة على النص في المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونه والمسافة البادئة وغير ذلك التي 
عند تطبيقها على المستند يتم تغيير مظهره بسرعة حيث أنه بدال من أجراء عدة خطوات لتنسيق المستند يمكن الوصول الى نفس 
اللا ا وا ا و ا ا ا 
لكو 9 

1- نجري التنسيق المطلوب للنص المزمع أنشاءه كنمط جديد من حيث نوع الخط ويحجمة وله ومحاذاقه 

2- نحدد النص المراد حفظ التنسيقات التي أجريت عليه. 

3 نضغط على السهم الموجود في قائمة الأنماط فتظهر لنا قائمة بالأنماط المتوفرة كمافي 


AA هم‎ # 2:١ ح١‎ 3+ SS md 21 ؟‎ ibccodee | ع0( 006 ممه‎ cDdEe ع0‎ 
: {Normal | ؟‎ No Spsc.. Heading e 7 bite 


lipboard Fomt 3 Paragraph : 0 ععلممة‎ 1bCcDdEe 
ععممعها‎ bccDdEe 


Book Tile Litt Para: 


۲ . نحدد النص المراد حفظ التنسيقات التي أجريت عليه . 
۳. نضغط على السهم الموجود في قائمة الأنماط فتظهر لنا قائمة بالأنماط المتوقرة كما في الشكل . 


4- من القائمة المنسدلة اعاله نختار أنشاء نمط Style‏ ۾ ممع فتظهر لنا النافذة الاتية. 
Create New Style from Formatting ? X‏ 
Name:‏ 


السيذ محمد 
Paragraph style preview:‏ 


Style1 
Modify... Cancel 


5- هنا نحدد أسما للنمط المذكور وننقر موافق 016 فيتم حفظ النمط في القائمة المذكورة استخدامه في الفقرات الاخرى أذا تطلب 
الامر. 

6- لتطبيق نمط على نص نحدد النص بوساطة الفأرة وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية ع0[ ومنه الى مجموعة الانماط 
5'ننقر النمط المطلوب. 

7- يمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا في مستند ©۷00۸ وذلك بتحديد النص المطلوب نقل نمطه ثم أجراء عملية النسخ للنص 
المحدد ونلصقه في المستند الجديد بذلك يتم نقل النمط الى المستند الجديد . 
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Inserting A Cover Page أدراج صفحة غلاف‎ 


بالذهاب الى تبويب الادراج 51 ومن مجموعة الاوراق نضغط على صفحة غلاف Page‏ 00171 فتظهر مجموعة من 
القوالب الجاهزة لص فحة الغلاف حيث يتم اختيار الص فحة المطلوبة منهاكمافي 


ال 


° 9 TÊ Smartûrt Store Ww مه‎ © Hyperlink ا‎ FÎ Header» 2 Ll Quick كيده‎ + )# 
5 Wikipedia O 2 | Bookmark 0 55 Û Footer» 4 WordArt > تا‎ 
8 5 النلئيكا عم للبلا‎ 
Adds Video 33 Cross-reference [E Page Number > 0 1 6 
Add-ins Media Links Comments Header & Footer Tet 
0 00 0 OIE OOOO OOO" 551 
هنا نحدد أسما للنمط المذكور وننقر موافق 0 فيتم حفظ النمط في القائمة المذكورة لأ‎ .5 
في الفقرات الأخرى أذا تطلب الأمر.‎ 


6. تی سطع تسن بد النمن رمق فر نهب لقن تو تة ريا ١‏ 


. ننقر النمط المطلوب‎ Styles ومنه الى مجموعة الأنماط‎ Home 

7. يمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا في مستند 0۸ وذلك بتحديد النص المطلو 
نمطه ثم أجراء عملية النسخ للنص المحدد ونلصفه في المستند الجديد بذلك يتم نقل النمط 
المستند الجديد. 


Inserting ACover Page أدراج صفح غلاف‎ 

بالذهاب الى تبويب الأدراج 10561 ومن مجموعة الأوراق Pages‏ نضغط على صفحة غلا _ 
ع ۲م۳0 فتظهر مجموعة من القوالب الجاهزة لصفحة الغلاف حيث يتم أختيار الصفحة المط , 
كما في الث 
1 


Filigree Grid Integral 
E More Cover Pages from Office.com 
يو‎ Remove Current Cover Page 

8 


Inserting A Blank Page أدراج صفحة فارغة‎ 


بالذهاب الى تبويب الأدراج nse)‏ ومن مجموعة الأوراق و نضغط على صفحة فارغة عع298 1م813 فتظهر صفحة 


فارغة يكون موقعها قبل الصفحة الموضوع مؤشر الفأرة عليها. 


Inserting A Page Break أدراج قطع في ورقة‎ 


نضع مؤشر الفأرة حيت نريد أن تتم عملية القطع وبالذهاب الى تبويب الأدراج 1035616 ومن مجموعة الأوراق وع6ع220 نضغط 
eف”Breaka‏ | فتتم عملية قطع للنص وذهاب الجزء المقطوع من النص الى الصفحة اللاحقة كما مبين في 


ال ا ا ل 
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6 وو[ 8فتظهر صفحة فار عة يكون موقعها قبل الصفحة الموضوع مؤشر الفأرة عليها , 


Inserting A Page Break أدراج قطع في ورقة‎ 


End the current page here and 
move to the next page. 


0 Tell me more 


نضع مؤشر الفأرة حيت نريد أن تتم عملية القطع وبالذهاب الى تبويب الأدراج 15611 ومن مجموعة 1 
الأرراق 53885 نضغط على جاهع:8 مع فتئم عملية قطع للنص وذهاب الجزء المقطوع من النص الى 3 
الصفحة اللاحئةكمامبين في ال لكلل. : 


اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W01۵‏ 


مه 


Inserting Table To The Document أدراج جدول الى المستند‎ 


قد يتطلب العمل في مستندات ۷0۸62 أضافة جدول يحتوي على عدد من الصفوف والأعمدة لعرض معلومات عن موضوع 
محدد. اضافة جدول الى مستند ۷0۸2 نقوم بما يأ ي. 

1- نحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فيه وباستخدام الفأرة ننقر لتحديد نقطة البداية لرسم الجدول 

2- بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة جداول 136165 ننقر جدول 12616 ونسحب لتحديد عدد الصفوف والاعمدة 
كاف الل لل 
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أدراج جدول الى المستند EE 1 / 2 Inserting Table To The Document‏ ُ 
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قد يتطلب العمل في مستندات ۸ن أضافة جدول يحتوي على عدد من الصفوف والأعمدة لعر ض FH Insert Table...‏ 
معلو مات حن موضو ع محدد .الأضافة جدول إلى مستند 7017 تقوم بماباة ي WÎ Draw Table‏ 2 
1. تحدد السود ضع المطلوب وضمع الجدول فيه وباستخدام الفارة تنقر لتحديد نقطة البداية لرسم الجدول. 1 
1. بالذهاب الى تبويب أدراج +جرهووم1 ومنه الى مجنو عة جداول 7015 تنقر جدول 18110 وتسحب I Excel Spreadsheet‏ 
لتحدبد عدد الصفم ف ؛ الإأحمدة ماق الل 5 Quick Tables‏ دنا 


بعد تحديد عدد الصفوف والاعمدة ننقر باستخدام الفأرة فنحصل على الجدول الاتي: - 


3- عند النقر على الجدول اعلاه تتم عملية تحديد الجدول وتظهر أداة تحريك الجدول في الزاوية العليا وأداة التحكم بالحجم في الزاوية 
السفلى للجدول ويظهر تبويب أدوات الجدول 10015 735616 الذي يتكون من تبويبين هما تبويب تصميم مع10651 وتبويب 
تخطيط 1335:0116 كما في الغ لكل . 
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Gg Convert to Tet 


Select View Propeties Dru Eraser Dele Inset Inset Inset Inset Merge Split Spelt Ault width ذا‎ 2Î معط توزام 3خ‎ Columns : Tet Cell 
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اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W01۵‏ 
و هھ 


4- بالذهاب الى تبويب أدوات الجدول 12516 170015 ومنه الى تبويب تخطيط ا0وج1 وفي مجمو عة صفوف وأعمدة 15مةنا1[ه©) 
75 4# عندما ننقر أدراج الى اليمين غ1ع11 +2561آ]يمكن أدراج عمود الى يمين العمود المحدد وأدراج الى اليسار 105616 
]عر [يمكن أدراج عمود الى يسار العمود المحدد كذلك الحال في أدرا- ج الى الاعلى Above‏ 1015616 يمكن أدراج صف الى 
الاعلى وأدراج الى الاسفل 86101 ۲إموم] يمكن أدراج صف الى الاسفل كما في اش كل. 
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الجدول ونضغط مفتاح 1 من لوحة المفاتيح يمكن أضافة صف في نهاية‎ a عندما نضع مؤشر كارك في الكلية‎ -5 


الجدول. 
6- بالذهاب الى تبويب أدوات الجدول 10015 126516 ومنه الى تبويب تخطيط اuامرهر]‏ وفي مجمو عة صفوف وأعمدة وو ںام٣‏ 
5 ع عندما ننقر ع]ء1ء(1 كما في الغ كل, 
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Insert Design Layout References Mailings Rei لا‎ Jesigı yout muhammad muhammad 9 Share 
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نلاحظ الاحتمالات الاتية: - 

- عندما ننقر 06115 121666 يتم حذف الخلايا المحددة. 

- عندما ننقر 0115© 1061666 يتم حذف الأعمدة المحددة. 

- عندما ننقر 180888 16166ع10 يتم حذف الصفوف المحددة. 

- عندما ننقر 1816 معام( يتم حذف الجدول كاملا. 

علد النتخدام المفتاج 1361616 من لوحة المقاتيت تع الات افر جر دة ذاخل مغرف الجدوك فقط 


Converting The Text To A 1201© 22 تحويل النص الى جدول‎ 


يمكن تحويل النص الى جدول بشرط توفر علامة أو فاصل بين كل عمودين باستخدام الزر اج1 مثلا كما في المثال أدناه: 
التسلسل الاسم محرم صفر ربيع الأول 
حاسبة ‏ 990 120 1360 
كامرة 560 875 340 
: 20 650 795 
هاتف 880 1480 670 


3 
5 
خم وح ین حل 


الآن عند تحديد النص والذهاب الى التبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة جداول 185165 وفيها عند النقر على جدول 72016 
من القائمة المنسدلة نضغط على تحويل النص الى جدول ع1361' 10 ١٥×‏ 0025714 فتظهر نافذة التحويل كما في الشكل. 
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Convert Text to Table ? x< 


Table size 
Number of columns: 1 ج‎ 
Number of rows 6 2 
AutoFit behavior 
@ Fixed column width: Auto 2 
® AutoFit to contents 
O AutoFit to window 
Separate text at 
@) Paragraphs (OD Commas 
O Tabs O Other: 


في هذه النافذة يمكن أجراء التحديدات المناسبة المطلوبة للجدول المنشود وعند الضغط على موافق 


يتم أنشاء الجدول كما في الشكل. 
سم | محزم | صقر | ربخ الاوك 


AVo 68 


lT 
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Changing In The Table The التغييرات في الجدول‎ 


يمكن أجراء بعض التغييرات في الجدول كما يأتي: - 

1- لتغيير عرض العمود ليتناسب مع النص الموجود في الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد العمود المطلوب تغيير عرضه فيتغير 
شكل المؤشر الى عمود مزدوج يخترقه سهم برأسين وبوساطته يمكن تغيير عرض العمود الى العرض المطلوب» عند تظليل خلية 
راا او ار أعلده عليها کور رض فت الخلرة ا 

2 لتقير ارتفاع الصف ان النضن الموجوه في الجدول ج ر الدازة ی الصف المطلوب تخرياز ازتقاعه ی 
شكل المؤشر الى صف مزدوج يخترقه سهم برأسين وبوساطته يمكن ” تغيير ارتفاع الصف الى الارتفاع المطلوب» عند تظليل خلية 
وأجزاء التخيير المذكون أعلاه عليها ير ارتفاخ تلك الخلية فقط وإذا ارتا التحكم في خر الأصيده و ارتفاع الصفوقف في 
د تظليل أعمذة الحدول المطلوية. 


اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W01۵‏ 
7 س کک ې 
- بالذهاب الى أدوات الجدول10015 1061 ومنها الى تبويب تخطيط 133:06 ومنه الى مجموعة حجم الخلية ©5126 0611© ننقر 
احتواء تلقائي 411011 كما في الشكل. 
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Select Vier Properties Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert Merge Split Split Autofil eg Width: 052" EE E RBG CES 222 Text 
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Autoft Window‏ كي 


# Fixed Column Width 


في القائمة المنسدلة عند النقر على 7)5ع0026) غ11 4110 يمكن تغيير عرض العمود تلقائيا حسب البيانات الموجودة وعند النقر 
على 7118008 غ171 Auto‏ يمكن تغيير عرض الأعمدة بما يتناسب مع حجم الصفحة وعند النقر على Fixed Column‏ 
طtلWيمكن‏ تغيير عرض الأعمدة بمقدار ثابت وعند النقر على 100175 116ط1(151 يمكن تعديل الارتفاع لجميع الصفوف 
المحددة في الجدول وعند النقر على 0115© 10151116 يمكن تعديل العرض لجميع الأعمدة المحددة في الجدول. 


3- لأجراء عملية التحديد في الجدول نقوم بما يأتي: 
- يجب أولا أن نضع مؤشر الفأرة في الصف المطلوب وبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول 10015 1816ومنه الى تبويب 
تخطيط 1,33:016 ومنه الى مجموعة جدول 12016 وفيها ننقر تحديد :م5616 كما في الشكل. 
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ع5‎ View Properties Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert Me ge Split Split AutoFi 2 Mhdth: 05" 92 i 8 2 8 
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E] Sélett Row الصفحة وعند النقر على 1910113 00111111 21:60 يمكن تغيير عرض الأعمدة بمقدار ثابت وعند النقر‎ 
I] Select Table على وس80 101501118 يمكن تعديل الأرتفاع لجميع الصفوف المحددة في الجدول وعند التقر على‎ 


فى هذه القائمة المنسدلة نلاحظ أنه يمكن تحديد خلية أو عمود أو صف أو الجدول كاملا. 
- يمكن أن يتم تحديد الصف بوضع مؤشر الفأرة في بداية الصف حتى يتحول الى سهم أبيض ثم النقر عليه ولتحديد العمود نضع 
مؤشر الفأرة قرب الحد العلوي للعمود حتى يتحول الى سهم أسود ثم النقر عليه ولتحديد الجدول كاملا ننقر على المقبض الذي 
يظهر في الزاوية العليا من الجدول. 
4- بالذهاب الى تبويب أدوات الجدول 10015 13616 ومنه الى تبويب تخطيط 1,35:006 ومنه الى مجمو عة محاذاة Alignment‏ 
يمكن تحديد المحاذاة المطلوبة كما في الشكل. 
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5- بالذهاب الى تبويب أدوات الجدول 10015 12616 ومنه الى تبويب تصميم عزوم ومنه الى مجموعة الحدود 800615 ننقر 
حدود 80068 فتظهر قائمة منسدلة فيها العديد من الإيعازات التي يمكن تطبيقها على الجدول كما في الشكل. 


#0 
3 5 ا‎ 
Borders Border 
en Color > Pointer 
Borders Bottom Border 
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التسلسل] الأسم | محرم | صفر | ربيع الأول | 
١ َْ‏ | حاسبة 14° KET 1 0 j‏ | 
1 7 | كامرة o1.‏ 76م | EE‏ | 
تت 7 | طايعة ۳ 3 1 E‏ أ 
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,م بج ت في الجدول The Changing In The Table‏ 
E Ve» Grdlines‏ زر اء بعض التغبير ات في الجدول كما يأك 
.555459 1_4 تغيير عرض العمود ليتناسب مع النص الموجود في الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد العمود 


وعند النقر على الإيعاز الأخير في هذه القائمة حدود وتظليل ع5130150 220 8010617 تظهر نافذة حدود وتظليل مه 728010615 
كما في الشكل. 
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Borders Page Border Shading 
Setting: Style: Preview 


Cılck on dlagram below or‏ ت 
None use buttons to apply borders‏ 
7 5 سس | | ا 
IED 0 Off Sess E 5 8‏ 


Color: 


55 5 
64 Automatic v 
5 2! 
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Custom 4# pt 


بتطبيق الإيعازات الموجودة في تبويبات هذه النافذة يمكن أجراء التحسينات المطلوبة على الجدول. وبالذهاب الى تبويب أدوات 
الجدول ومنه الى تبويبي تخطيط Layout‏ وتصميم Design‏ توجد هناك العديد من الإيعازات التي من الممكن تطبيقها على 
الجدول. 


Inserting A Picture أدراج صورة‎ 


لأدراج صورة في المستند نذهب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 111015]58]1005 ننقر صورة 
عن زطفتظهر نافذة أدراج صورة ع1ناؤه1ط 105616 حيث نستطيع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن في 
الحاسبة. بالذهاب الى تبويب أدوات الصورة 10019 210016 وتبويب تنسيق 170117126 ومنه الى مجموعة الضبط.]0[115/ 

في مجموعة الضبط 601156 نلاحظ الإيعازات الآتية التي يتميز بها الأصدار 2013 W0R[‏ وال أصدار2016 7770127 

- أداة أزاله الخلفية 701070ع12ع62 126710176 حيث يمكن بوساطتها اقتطاع أجزاء من خلفية الصورة 

- أداة التصحيحات 0011611025) التي يمكن بوساطتها التحكم بحدة ونعومة وسطوع وتباين الصورة. 
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0101111110000 0ك 


- أداة اللون ماه التي يمكن بوساطتها التحكم بتشبع وحرارة وأعاده التلوين مع المزيد من التأثيرات على الصورة. 

- أداة التأثيرات الفنية وع 146 611510 التي يمكن بوساطتها أدخال المزيد من التأثيرات الفنية على الصورة. 

- أداة ضغط الصورة Compress Picture‏ التي يمكن بوساطتها ضغط حجم الصورة. 

- أداة تغيير الصورة 210116 معط التي يمكن بوساطتها تغيير الصورة الموجودة في المستند بصورة أخرى من وسائط 
الخزن في الحاسبة أو من مواقع على شبكة الأنترنت أو من منطقة الخزن في ال.ء1(,17 51 

- أداة أعادة الصورة الى وضعها الأول 21116 126566 التي يمكن بوساطتها أعادة الصورة الأصلية التي تم أدراجها في 
المستند 


Picture Styles The أنماط الصورة‎ 


بالذهاب الى تبويب أدوات الصورة 10015 2104016 وتبويب تنسيق 101026 ومنه الى مجموعة أنماط الصورة 21116 
Styles.‏ 
1- يمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة Styles‏ حيث يمكن اختيار النمط المطلوب من الأنماط 
الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط الذي تم اختياره من المربعات الظاهرة على حدود النمط وذلك بعد تحديد الصورة والذهاب الى 
تبويب أدوات الصورة 10015 21016 ومنه الى مجموعة أنماط الصورة 569/165 ]21 كما في الشكل. 
Word (Product Activation Failed)‏ - 201,0 0 م H‏ 
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Bing foward‏ | ۸ ندا Compress Pictures U Picure Border”‏ بق Corections”‏ # ا 


2 
"Boor Fa Change Picture 1 

E || دي‎ Position Wrap 

Background Artistic Effects” Reset Picture ٠ e Picture Layout” , Teg, jl Selection Pane 

1 Arrange 


ا دد 5 
7 688332-22 تابي - 
GOO TOO, 77----‏ = د ا ١‏ 


O Picture كلما‎ 


[ Send Backward 


3 
k1 
IH 
kj 
ki 
ذخا‎ MH 


سے ہے كت کے بے مد ہے 
م مح م | برا حرم 
سےا کے تت امد کے كت 


باذهب الى تريب ألوات الصررة داوم 
2- أداة أطار الصورة 801061 عإں†ء۴ التي يمكن بوساطتها تلوين أطار الصورة مع التحكم بعرضه اطعزم۷وجعله على شكل 
أطار نقطي1225565 . 
3- أداة تأثيرات الصورة و]ع2/76 16ن]ع21 التي يمكن بوساطتها أضافة تأثيرات على الصورة مثل 
الظل 512001 والانعكاس 107]ع716ه:1 والتوهج 61017 والدوران الثلاثي الأبعاد 310-1206210 وغيرها. 
4- أداة تخطيط الصورة 1259:0106 2101116 التي يمكن بوساطتها أدخال الصورة في تشكيل 
المخططات الهيكلية 10015 Smart Art‏ . 
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Inserting An Online Pictures ٽiرتiأl أدراج صور من‎ 


لأدراج صورة في المستند من شبكة الأنترنت نذهب الى تبويب أدراج 10566 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 
5 1ننقر صورمن الأنترنت عمنام0 ۶٥إں†ء۴‏ فتظهر نافذة أدراج الصور من الأنترنت 6م21 105616 حيث 
نستطيع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن كأن يكون ال 101076 519 أو ال 13065001 أو أي موقع آخر 
على شبكة الأنترنت كما في الشكل. 


Layout References Mailings Review View 


9 ا ا‎ 1 TÊ SmartArt dd Store WW 6 @ Hyperlink 8 F Header = A> E] Quick P 
Table Pictures Online لله عمق‎ chan © My Add-i „ Wikipedia E OEE Comment E T HSS 

DE وق‎ Screenshot > اور ررر‎ Videg I Cross-reference كا‎ Page Number” Rox. Drop Cz 
Tables IMustrations 


ECE 


Insert Pictures 


Bing Image Search Search Bıng‏ ا 


4® OneDrive - Personal 


Inserting A Shapes أدراج الأشكال‎ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 111115181005 ومن مجموعة الأشكال وممهط؟ ننقر 
السهم الموجود فيها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلوب أدراجه في المستند كما في الشكل. 


Mailings 
0 Page > 25 - ہا ا‎ ® SmartArt & Store IW 
lank Page لاو‎ Chart 
E E يدو‎ Table Pictures Online Shapes aS ال‎ My Add-ins >” Wikipedia Onliı 
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له‎ ES TA SS |) لي ييا‎ 
4 >21 2 | e 
n Lines أ‎ 
SNL UGE و2‎ 4605 | 
Rectangles أ‎ 
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3 TE TF جلمد‎ FF FT O O 


Callouts | 
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بعد اختيار الشكل المطلوب يمكن أجراء العديد من التغييرات عليه من مجموعة الأدوات 10015 101310108 وتنسيق 1701026 
والوضول الى الشكل المطلوب كما في الشكل, 


Word (Product Activatîon Failed)‏ - :2016.066 2 © كلا 
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OAT LD Û + | El Draw Text Box | Abc Abc + | lA Shape Outline” A 4 KÊ] Align Text > لد‎ 15 Send Back 
7 مس‎ -| 8 Position Wrap 
7 3 - Aj > GD Createlînk 2 + E lection 
GR 24 ( 9 Effects 2 Text E} Selection F 
Insert Shapes Shape Styles rı WordArt Styles Text Arrange 
3 EEE, e. | Shape Effects maga أ‎ 


Apply a visual effect to the selected 
shape, such as shadow, glow, 
reflection, or 3-D rotation. 


Inserting The Smart Art أدراج المخططات الهيكلية‎ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 10516 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 11105121005 ومن مجموعة ۸۲۲ 571311 يمكن 
کر الكل لنطاوت حديه غ ر او لد جوذة لعفن ا فركلي الو ضديع انيه شر كه ار س ر كنا في 


La 


Choose a SmartArt Graphic ? 4 


TT 
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چ م‎ ٣ س سه‎ 
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Relationship بح‎ 
FER حك‎ 


Basic Block List 
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All 
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Matrix 


Pyramid : 


Use to show non-sequential or grouped | 
blocks of information. Maximizes both 
horizontal and vertical display space for 
a shapes. 
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Picture اسالا‎ Q@3 -ه-وة-قى‎ 6-0- 0- 
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| Caneel 


بعد اختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من ادوات المخططات الهيكلية 10015 A۲۲‏ 51811 وتصميم 1065150 وتنسيق 
1 اللوصول الى النمط المطلوب كما في الشكل. 
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2 


تفيل محتوى المخطط أر توعد أو لوقه كما فى القكل: 


فعندما ننشئ مخططا هيكليا يمكن اختيار نمط المخطط المطلوب وأجراء التنسيقات اللازمة من حيث 


Inserting The Charts أدراج المخططات البيانية‎ 


المخططات البيانية هي وسيلة لأظهار البيانات الخاصة بجدول في رسوم بيانيةء حيث أن المخططات تعطي فكرة سريعة 


ربيع الأول 


880 
ترانزستور 450 970 120 
ة متكاملة 1260 540 890 


المطلوب أنشاء ا الموجودة في المستودع. 
1- بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 1111156801055 ومن مخطط 1١1‏ يمكننا اختيار 
نوع المخطط المطلوب كما في الكل 


Insert Chart 2 2> 


All Charts 


HL كرس‎ AA ونا‎ 4 O MN 


Column 
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Clustered Column 
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Stock 
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2- نحدد نوع المخطط المطلوب أنشاءه ثم ننقر موافق 0 فتنبثق نافذة ورقة العمل)ءء !5 777011 في برنامج ,15220131 
3- ندخل البيانات الموجودة في جدول مستودع المواد الاحتياطية الإلكترونية بدلا من البيانات الافتراضية الموجودة في جدول برنامج 
EXCEL‏ أعلاه وعند أغلاق نافذة بر نامج 7220111 يصبح المخطط كما في الشكل. 


المواد الأحتياطية اللكترونية 


دائرة متكاملة ترانز ستور ثاير ستور تنائي ضوئي تنائي زتر 


ربيع الأول س صفر 8 محرم هبر 


4- بالنقر على المخطط يظهر تبويب أدوات المخطط 10015 ٥12۲۲‏ ومن التبويبين تصميم مع1و1(6 وتنسيق 1011026 يمكن أجراء 
التعفيلاث المظلوبة على المخطط, 

5- بالنقر على المخطط تظهر الأيقو نات خيارات التخطيط 0211005 133/0116 وعناصر ال مخطط 1516126105 01311و أنماط 
المخطط و5616 01316) ومرشحات المخطط 111615 C12۲۲‏ حيث يمكن بوساطتها أخراج المخطط البياني بالشكل المطلوب. 


Inserting The Screen Shot أدراج اللقطة الفنية‎ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية 111115801005 وعند الضغط على اللقطة الفنية 
shot‏ عع كيمكن ادراج صورة لأحدى النوافذ المفتوحة التي ستظهر عند الضغط على السهم الخاص بال Screenshot‏ أو 
اقتصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحة عند الضغط على Screen Clipping‏ كما في الشكل. 


6000 - Word (Product Activation Failed) 


د 


4 Des eferences ١ muhammad muhammad $, Share 
Cover Page > 0 0 FF SmartArt به | كم‎ Hyperin +¬ 3 Jer > A= El aui ts” [# Signature Line * quation " 
B over Page mK 2 Li) Ê smaraı Û ıe W 4 Hyperlink J F Header A] El Quick Pans e عدا‎ TU Fquatior 
D Blank Page يجا‎ E SS رك‎ | | Bookmark [© Footer > 4 WordArtr EF Dzte& Time $ Symbol > 
Table Pictures Online Shapes QO MyAdd-ins - Wikipedia Online —_ Comment _, Tat 
Page Break 8 ictures + موزلا 1 61661 وم‎ | lk] Cross-reference [Û Page Number” ١ م «يمع‎ CaF OObject - 
Pages Tables ustratio| Available Windows Comments Header & Foot Tet symbols 5 
: 1333:5535 7 000 
SEKE + i e8 ٤ 
2 7 511014 : ادراج اللقطة الفنية‎ 
2 24 
Camera Roll بالذهاب الى تبويب أدراج وم1 و‎ 
يق‎ Screen Clipping الضغط على اللقطةً الفنية :5120 "ع٥5 ب‎ 


في هذه النافذة عند النقر على اقتصاص النافذة ع10مم011© مزععم950 يمكن تحديد وقص الجزء المطلوب من الصورة كما في 
الشكل. 
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أدراج فلم فيديو من الأنترنت Inserting An Online Video‏ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 15616 ومنه الى مجموعة 11601 ننقر 1/1060 عنام فتظهر لنا 
النافذة المبينة في الشكل. 
Insert Video‏ 
vous, TE Search YouTube‏ [ < | 


From a Video Embed Code 
كك‎ Paste the embed code to insert a video from a web Paste embed code here + 


e 
site 


في هذه النافذة يمكن الاستعانة بشبكة الأنترنت لتنزيل فلم فديو وأدرجه في المستند. 
أدراج الربط الفائق Inserting The Hyperlink‏ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 15616 ومنه الى مجموعة الروابط ومز يمكن أدراج الربط الفائق kمناإممر1الى‏ المستند .يمكن 
الاستفادة من خاصية الربط الفائق بالانتقال من صفحة الى أخرى ضمن نفس المستند أو الانتقال الى مستند آخر في أي مكان داخل 
الحاسية .نلاحظ في أدناه أنه عند أنشاء ربط فائق Hyperlink‏ على الكلمة Hyperlink‏ مثلا تظهر نافذة أدراج الربط الفائق 
Hyperlink‏ 1nsertکما‏ في الشكل. 


Insert Hyperlink 7 XxX 
Link to: Text to display: Hyperlink ScreenTip... 
1 Look in: Wl Desktop ها 0 ها ات‎ 
Existing File 
or Web Page OFFICE 2013 Bookmark... 
E 2 5 First YEAR Curriculum - Shortcut 
3 کا .1232333333333333 كي‎ 
Place in This Ê 2016.docx 
Document Browsed | r. 1 1 50 1 
` Pages هذا التنسيب فاتحة خير لي للعودة الى ممارسة العمل الهندسي من جديد أ‎ 
3 | مالك‎ دمحم.dot»‎ 
Create New Recent 
Document Files 
وآ‎ Address: اا‎ 
E-mail 
Address 
Cancel 
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003339991111111 


نلاحظ في هذه النافذة الشريط Text 0 display‏ الذي يبين الخلية الخاصة بالربط الفائق وفي يسار النافذة نلاحظ اللوح Link to‏ 
الذي يحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما في ملفات موجودة أو صفحة ويب Existing File or Web Page‏ أو موقع في 
هذا المستند 100011176145 ¡n this‏ 2136 أو انشاء مستند جديد Create New Docume"‏ أو عنوان بريد إلكتروني 10211 
068 فحت نكر متها الموقم المطلوب ثم تكد المؤقع المطلوب الريط البو نضغط 

6 الآن عندما نضغط على المفتاح 1') من لوحة المفاتيح 35021:0ع]1 مع الكلمة مناإممر1 يتم الانتقال الى الصفحة التي 
تم أجراء الربط الفائق اليها كما في الشكل. 


IMG-20141012-WAD114 jpg - Paint 30 


+ Add color 


Header & Footer Inserting The أدراج الرأس والتذييل‎ 


عند أنشاء كتاب أو مستند يحتوي على العديد من الصفحات نحتاج الى ذكر بعض المعلومات عن الكتاب وتكرارها في جميع 
الصفحات مثل عنوان الكتاب أو عنوان الفصل أو أسم المؤسسة التي أصدرت هذا الكتاب أو أسم المؤلف أو ترقيم الصفحات أو 
غير ذلك ولأجراء ذلك نستخدم الرأس والتذييل Header & Footer‏ كما يأتي: 

1- بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرأس والتذييل 1ع1]001 ع5 إء لهم ننقر أما الرأس إملهم] أو التذييل 
]و من القائمة المنسدلة نحصل على مجموعة من القوالب الجاهزة ننقر القالب المناسب منها كما في الشكل. 


n 
FY Headers [A] Î Quick Parts » [Z# Signature Line + 7U E 


Facet (Even Page) 


Facet (Odd Page) 
Filigree 


IEE More Headers from Office.com 5 
PN Edit Header 


Fx Remove Header 
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وہ 0 
2- عند النقر على تحرير الرأس Edit Header‏ يظهر خط منقط في أعلى الصفحة لبيان منطقة الرأس ويظهر أسمه عره0وع1] كذلك 


الحال في منطقة التذييل ,1006 حيث يظهر الخط المنقط والاسم وفي نفس الوقت يصبح النص الموجود في المستند بلون رمادي 
ويظهر تبويب أدوات الرأس والتذييل 10015 م۴0 & إم لهم[ وتبويب التصميم مع1وء<1 كما في الشكل. 
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Different First P Header from Top: 05S 8‏ 7 م5 
Previous _ Different First Page 1 trom lop’‏ « 53 ] | ليها يا ع ا BEE ê‏ أ 5 
lÊ, Ned‏ 3 


Different Odd & Even Pages Zr Footerfrom Bottom: 0.5" 


Header Foote Page Date 8 Document Quick Online | Goto Goto ا - ل‎ "Close Header 
2 + اك‎ | TET HD علوم‎ Ficlets | Header Ra 3 Linkto Previous | ¥ Show Document Text lÎ Insert Alignment Tab and Footer 
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close 


في هذا التبويب يمكن القيام بالإجراءات الآنية: 

- بالذهاب الى مجموعة الرأس والتذييل :ه8001 & 3061ع11 ومنها الى ترقيم الصفحات :1ع طمہں. ءع22 يمكن اختيار الترقيم 
المطلوب كما يمكن تشين اقاب الستخدم, 

- بالذهاب الى مجموعة الأدراج 105616 يمكن أدراج الوقت والتأريخ 1106 & مه5 أو معلومات عن المستند اع Docu‏ 
0م فقرات سريعة ھ٣ Quick)‏ أو صورةعإں)٥¡٣‏ أو صورة من الأنترنت. 1116م Online‏ 

- بالذهاب الى مجموعة الانتقال 71371210 يمكن التنقل فيها بين الرأس والتذييل. 

- بالذهاب الى مجموعة الخيارات Options‏ يمعن التحكم بترقيم الصفحات وظهور النص على صفحات المستند. 

- بالذهاب الى مجمو عة الموقع 205110 يمكن التحكم بأبعاد الرأس والتذييل والنصوص الموجودة فيهما 


Inserting A Word Art أدراج النصوص الفنية‎ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة النص ×1 ننقر أدراج النصوص الفنية ۸۲۲ 777010 ۲۲ع" آفتظهر لنا 
تشكيلة من النصوص الفنية التي يمكن استخدامها في تشكيل عناوين الفقرات مثلا كما في الشكل. 
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أدراج النصوص الفنية )رخ Inserting A Word‏ 
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Inserting A Signature Line أدراج سطر التوقيع‎ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 51 ومنه العئن مجموعة النص ×1 وعند الضغط على سطر التوقيع Line‏ 1 كنختار 
Office Signature Line‏ Microsoftکما‏ مبين في الشكل. 
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1 mm, E Adda Signature Line 
۸ nset a signature ine that specifies 
the individual who must sign. 
AAAAA 
inserting a digital signature requires 
1 ا‎ 1 RS 1 that you obtain a digital ID, such as 
5 1 2 0 1 Jin ع‎ one from a certified Microsoft 
1: A orl دراج التصرص القنبة )رم‎ ۳ e 


حيث يمكن أدراج سطر التوقيع بعد أدراج البيانات المطلوبة في هذه النافذة كما في الشكل. 


إعداد التوقيع 1 4 

ا إنموقع المقترح (على سبيل المثالء عاطف خليل): : 
1 1 | 
وظيقة الموقع المقترح (على سبيل المثالء المدير): 


عنوان اليريد الإلكتروني للموقع المقترح: 


إرشادات للموقع: 
أتحقق قبل توقيع هذا المستند من صحة المحتوى الذي توقعه. 


[] السيماح للموقع بإضافة تعليقات قي مربع الحوار "توقيع" 
إظهار تاريخ التوقبع قي سطر التوقيع 


| ا لامر‎ ١ 


عند الضغط على موافق 016 يتم أدراج سطر التوقيع كما مبين أدناه: 


X 


محمد مالك محمد 


رئيس مهندسين أقدم 


اعداد المهندس (هه وال علي) 


أدراج الأحرف الاستهلالية 


Inserting A Drop Cap 


تعلم برنامج 2016 W0۲۵‏ 
مه 


بالذهاب الى تبويب أدراج 6 ومنه الى مجمو عة النص )×1 وعند النقر Drop Cap‏ يمكن تطبيق أحد الخيارات الموجودة 
على النضن كما من فى الشكل, 


03 


ادر 


بالذهاب الى تبويب أدراج 24 ومنه الى مجموعة النص 1٥×٤‏ وعند النقر مد© Drop‏ يمكن تطبيق أحد 


أدراج التأريخ والوقت 


+ 


Inserting A Drop Cap 


Inserting The Date & Time 


بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة النص 1٠×‏ وعند النقر على أدراج التأريخ والوقت 20ة ٥e‏ 105616 


116 تنبثق نافذة التأريخ والوقت حيث يمكن اختيار التأريخ والوقت المناسب منها كما في الشكل 


| Arabic (Iraq) أ‎ 


Xx 


Language: 


Calendar type: 


EROS - 


[Ll] Update automatically 


cnet 


Date and Time 


Available formats: 


الخميس: 22 صفر. 1440 
2 صفر: 1440 
40/02/22 

22-02-140 

2- صغر-40. 
1440,02,22 

2 صهر 40 

2 صفر 1440 

صقر 40 

صفر-40 

1440/02/22 09:19 ص 
14400222 09:147 ص 
9 ص 


Set As Default Options... 


اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W01۵‏ 
ا د کے 
أدراج معادلة Inserting An Equation‏ 


بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة الرموز 538:006015 يمكن أدراج معادلة في مستند له بالنقر على معادلة 
0 ك]احيث تنبثق قائمة منسدلة فيها العديد من المعادلات الجاهزة التي يمكن أدراجها في المستند كما في الشكل. 


out ew muhs! 
٣ ما‎ j TF SmartArt ده‎ Ww r | Gh امالك مرا‎ + ÛD Header = AT Ël Quick Parts - [% Signature ine - J Equslon 7 
يه ل‎ < 1Î Chart : 0 7+ Bookmak 38 [2 Focter Bult ln 5 
e Pictures Online Shapes O My Add-ins + kipsdis Onfîne _ Comment . 
بق » عبر‎ Screenshot? Video OH Cross-teference [A Page Number” gq Area of Circle 
bles ustrations مشر‎ 2-15 Meda Links Camments Headtc & Footer FF 
EOF, ° 5 31. 2 0 1 1 
مدن‎ 
حه] امج‎ CG Goa 


Binomial Theorem 


5 (+ = 3 (ar 
Inserting An Equation ج معادلة‎ 5 
د ٤ہ ميدع ذهاب إلى تبويب أدراج اهوم ومته الى مجموعة الرموز 5110015 يمكن أدراج معادلة في مستند‎ 
حيث تنبتق قائمة منسدلة فيها العديد من المعادلات الجاهزة التي‎ Equation ا بالنقر على معادلة‎ 


نراجهافي المستتدكمافي ال حب ري 


tx nn—1 
(1+2 =1 + بی ر ا‎ 


Fourleg Series 


rx nx: 
هاعم‎ = aot 2: cos 7¬ + bı sin 7~] 


Î More Equations fıom Officercoer 
7 Insert lew Equation 
17 


الآن عند أدراج معادلة ما في المستند يمكن أجراء التعديلات عليها بوساطة أدوات المعادلة. 100165 1801126102 
كما يمكن كتابة معادلة في المستند وفق المعطيات المطلوبة باستخدام الإيعاز أدر ج معادلة جديد.Equation Insert New‏ 


Inserting A Symbol أدراج رمز‎ 


عند كتابة المستندات العلمية قد نحتاج الى حروف اللغة اللاتينية أو الى رموز اصطلاحية تستخدم في بعض التطبيقات الهندسية 
والإحصائية والرياضية ولأجراء ذلك نقوم بما يأتي: 
1- نحدد الموضع المطلوب وضع الرمز فيه بوساطة مؤشر الفأرة. 

2- بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة رموز 59326015 ننقر على الرمز المطلوب كما في الشكل. 


ا © ف الى € 


>+ > د به 


2 


| Trade Mark Sign 
خم‎ r 52 7 9 
»( More Symbols... 


اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W0‏ 


3- أذا لم نجد الرمز المطلوب في هذه القائمة ننقر عبارة المزيد من الرموز 5906015 21016 فتظهر نافذة الرمز 530601 كما في 
الشكل. 


Symbols Special Characters 


Font: | (normal text) 5] Subset: | Currency Symbols 


Recently used symbols: 


SdHHEBSE HEEB ERDEHE 
| Unicode name: ب 0 كك‎ 
RSS Character code: |ZOAC from: Unicode (nex) 2] 
AutoCorrect.. | Shortcut ...لاعلا‎ Shortcut key: Alt +Ctrl+E 


ال Cancel‏ حا 1 
حيث يمكن اختيار الرمز المطلوب منها وفق التبويبات الموجودة. 
تحويل النص الى أعمدة Changing The Text To Columns‏ 
بالذهاب الى تبويب تخطيط Layout‏ ومنه الى مجموعة أعداد الصفحة Page Setup‏ وعند الضغط على الأعمدة Columgns‏ 


تنبثق نافذة منسدلة يمكن من خلالها تحديد عدد ونوع الأعمدة التي سيتحول شكل النص أليها حيث 5 تتوفر العديد من الاحتمالات 
التي من الممكن الاستفادة منها لهذا الغرض كما في الشكل. 


ا 
Mailings Review‏ 1 
WH Breaks indent Spacing‏ >= 5 أ Ê‏ 
ع Line Numbers FF Before 0.07“ $ 3 Before:‏ ¥ ا قا 
ب Margins Orientsbon Size Colimns‏ 
 sSaAkter >‏ ڑ0 Hyphenation > azAker‏ خم . 5 5 5 
Page $ , Fm Paragraph‏ 
EE‏ 5م ne‏ ڪڪ 3 
وبر =z‏ 5 
5 
Three‏ |2 
Left 0 2‏ = , 
Changing -‏ ج 8 
Right ١‏ = . 
Page Seh‏ وعند الضغط 
"يأحمدة التي سيتحول شكل More Columns...‏ 


عند تطبيق أحد الاحتمالات الموجودة في هذه القائمة يتحول النص كما في الشكل. 


بالذهاب الى تبويب أدراج W4‏ بالنقر على معادلة يمكن أدراجها في المستند 
511 ومنه الى مجموعة 03 حيث . تنبثق كما في الشكل 
الرموز 53316015 يمكن قائمة منسدلة فيها العديد من 
أدراج معادلة في مستند المعادلات الجاهزة التي 
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Page Margins The هوامش الصفحة‎ 


هي المساحات الفارغة حول الصفحة من الجهات الأربع العليا والسفلى واليمنى واليسرى .يستطيع كاتب المستند أن يتحكم بأبعاد 
هذه الهوامش كما يأتي: 
1- بالذهاب الى تبويب تخطيط مه1 ومن مجمو عة أعداد الصفحة م5661 ع عه ننقر هوامش ,عه كما في الشكل. 


Layout 


1 [® î ا‎ Î Breaks + 1 


3 2 ا‎ ÛD Line Numbers ~ 
Margins Orientation Size Columns 
- - 5 ص‎ Hyphenation ~ 


- 

Last Custom Setting e r 

re Top: : 3 Bottom: 1" ES SIMMER 
Left: 2 Right: 1 د‎ 
Normal 
Top: ١ كنا‎ Bottom: 1" 
Left: 1 Right: 1 3 
Narrow 
Top: 0.5" Bottom: 0.5" 

Left: 05" Right: 05"‏ مسد 
Moderate‏ 
Top: 2- Bottom: 1"‏ 
فا سے ا Left: 0.75" Right:‏ 
Wide‏ 
Top: 1 Bottom: 1"‏ 
ود - Left: 5 Right:‏ 

5-5 55 Mirrored 

Top: ١ Bottom: 1" 
Inside: 1.25" Outside: 1" 


Custom Margins... 


2- ننقر الهامش المطلوب فيتغير المستند تلقائيا الى نوع الهامش الذي تم اختياره .هذا مع العلم أن الهامش عادي 71017131 هو الهامش 
الافتراضي لمستندات W0۸0‏ . 

3- عند النقر على هوامش مخصصة Custom Margins‏ في الشكل أعلاه يظهر مربع حوار أعداد الصفحة Page Setup‏ كما في 
الشكل. 

Page Setup ? x 


Margins Paper Layout 


Margins 
Top: 7 لجا‎ Eottom: | | 
Left: 1 الهم‎ Right 1 اچ‎ 
Gutter: 0" لها‎ Gutter position: | Right 9 


Orientation 


Portrait Landscape 


Pages 

Multiple pages | Normal ب‎ 
Preview 
Apply to: | This section 3 


Set As Default EE. | cancel 


اعداد المهندس (هه وال علي) تعلم برنامج 2016 W01۵‏ 
و هھ 


4- باستخدام المربعات أعلى م10 وأسفل صهt†ه8‏ وأيمن 56ع11 وأيسر م1 يمكن تحديد الهوامش الأربعة للصفحة حسب 
الاحتياج. 1 

5- عند الانتهاء من ذلك نرى المعاينة للصفحة في مربع المعاينة Preview‏ الذي يظهر التغييرات التي أجريت على هوامش الصفحة 
بعد الانتهاء من ذلك نضغط موافق. 


Page Setup The أعداد الصفحة‎ 


أن أعداد الصفحة يمكننا من تحديد هوامش واتجاه الصفحة وحجم الورق المستخدم في الطباعة ولبيان ذلك نقوم بالإجراءات 
الآتية: 
1- بالذهاب الى تبويب تخطيط Layout‏ ومنه الى مجموعة أعداد الصفحة Page setup‏ ننقر أتجاه 


56.docx - Word (Product Activation Failed] 


100 كما في الشكل. 


Design 04 References Mailings Review View ell me 3 
i ۳8 0 =| Breaks” Indent Spacing ا ا‎ lë Align 7 
لا‎ $ Line Numbers =¥ Before 0.46 + |5 Before Opt > 3 0 ا‎ 5 FÎ Group 
e مام‎ Ste Columns دوا‎ Position Wrap Bring Send Selection 
bî Hyphenotion” #%Afer 0 „|= Aker Opt Tet = Forward > Backwa Pane Rotete 
جح‎ up 5 Paragraoh ra Arrange 
1 5 200006 ساس لست ا ا ا‎ Oa. 
نح‎ Landscape الذي يظهر الكغييرات التي‎ Preview عند الأنتهاء من ذلك نرى المعاينة للصفحة فر بي شريع المعاينة‎ .5 


أجر بت علي هو امش الصفحة › بعد الأنتهاء من ذلك نضغط مو افق, 


في هذا الشكل عندما ننقر عمودي 12011216 يطبع المستند بالاتجاه العمودي وعندما ننقر أفقي 6م2563 ]يطبع المستند 
بالاتجاه الأفقي. 

2- بالذهاب الى تبويب تخطيط 1,33:0016] ومنه الى مجموعة أعداد الصفحة مںامء مع ننقر هوامش 25زع2121ومن القائمة 
المنسدلة يمكن اختيار الهامش المناسب للمستند كما في الشكل. 


Breaks Indent 5‏ إل مم 0 أ| 9 ا للا 
EE E 2 $ Line Numbers >F Before |0.08" 24‏ 5 
rientati on (ze umns‏ و 
ا '0) معهم دي pF Hyphenation”‏ .„ 
Setting E 59 Paragra‏ وي ا 
E 0. . ٠ ٠. 8‏ 2 5 8 
9 5 
Normal‏ 
Top: 1" Bottorn: 1"‏ 
lee 0 Right: 71"‏ 
Narrow‏ 
Top: 0.5" Bottom:0,5"‏ 
Left: 05“ Right O05’‏ 
Moderate‏ وحن 
Top: 2 Botton: 1°‏ 


Left 075” Right: 0.75" 


Wile‏ ليم 

Topi: 1" Bottom: 1" 

Let 2 Right: 2" 95 55 
ننقر هوامش 4 9 سدس‎ P: 

كل ارت 
Top: Bottom: 1"‏ | ||| أ 

Inside: 1 25" Outsıde:1" 


Custom Nlarqins.., 


عند اختيار الإيعاز الأخير هوامش مخصصة 105ع2121 00154021 تظهر نافذة أعداد الصفحة مںاهS؟‏ معو كما في الشكل. 
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Page Setup 7 2 


Margins Paper Layout 


Margins 
Topi: LL لجع‎ Bottom: ۳ لهم‎ 
Lee |r 2| more 5 
Gutter 0 2| Gutter position: عصوم|‎ [| 
Orientation 


ده له 


Portrait Landscape 
Pages 


Multiple pages: | Normal | 


Preview 


Apply to: This section [ت]‎ 


| Set A: Default Koc 1| Cancel | 


يمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبيق الإيعازات المناسبة من هذه النافذة. 
3 بالذهاب الى تبويب أدراج 105616 ومنه الى مجموعة رأس وتذييل ۴٥٥e‏ & إ٥‏ ع1 ننقر رقم الصفحة Page Number‏ كما 
في الشكل. 


References Mailings 
FT = | 3 ]0 75 SmartArt Store W “¬ |” Hyperlink ٣ 1 F Header 1 1 E] Quick Pars” | 
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اسه عومد‎  ~ im Sz j| لمعه نسدد(‎ 
.وم‎ Number 2 لغال| لعا‎ 2 
م ل.‎ Page Margins 5 
]2( Current Position ٠ 
ا‎ 
| | ٠ ıt Page Numbers.. 
Page Xof Y 
Hold Numbers 1 
Bold Numbers 2 
دواد‎ 
Bold Numbers 3 يمكن التحكم بمواصم‎ 
بالذهاب الى تبويب أدرأ رقم‎ .3 
55 عفدا‎ ıge Nuıber الصفحة‎ 
alee Nuh 
39 More Page Numbers from Office.com ٠ 
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حيث يمكن أن ترقم الصفحات وفق الاحتمالات الموجودة في القائمة المنسدلة. 
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مه 


4- بالذهاب الى تبويب تخطيط 1,3(006 ومنه الى مجموعة أعداد الصفحة مںاه؟ عه ننقر السهم الموجود في الزاوية اليمنى 
السفلى من المجموعة تظهر نافذة أعداد الصفحة التي تم ذكرها سابقا وعندما ننقر فيها تبويب التخطيط 1,29:04 تظهر النافذة في 
الشكل. 

Paqe Setup 7 × 


Mergins Paper Layout 


Sedion 
Sectlon start: 5 
Section dire tion: Left-to-right اھ‎ | 


Suppress endnotes 
Headers and footers 
[Û] Different add and even 
O Differert first page 


Header |0.57 
From edge: 
Footer: |0.57 


Page 


Vertical alignment: Top v 


Preview 


Apply to: | This section 5 ا‎ Line Numbers... Borders... 


Set As Default Le] Cancel 
يمكن تطبيق الإيعازات الموجودة في هذه النافذة للاستفادة منها في تنسيق تخطيط المستند.‎ 
Themes The السمات‎ 


أن السمات هي مجمو عة الخصائص التي تطبق على المصنف بما يحتويه من تصميم ومخططات وألوان وتغييرها حسب الرغبة 
ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على المصنف بالذهاب الى تبويب التصميم Designومنa‏ الى السمات وعصعطآ تنبثق قائمة 
السمات المنسدلة ومنها نختار السمة المطلوبة كما في الشكل. 


Activation Fa 


يمكن تطبيق الأيعاز ات الموجودة في هذه الناقذة لاأستفادة منها في تنسيق تخطيط المستند. 


The Themes السمات‎ 


أن السمات هي مجمو عة الخصائص التي تطبق على المصنف يما يحتويه من تصميم ومخططات 
وألوان وتغيير ها حسب الرغبة ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على المصنف يالذهاب الى تيويب التصميم 
مھنع ومته الى السمات كعدصعط1 تنبثق قائمة السمات المتسدلة ومنها نختار السمة المطلوية كما في 
نلاحظ في الشكل أعلاه أن هذا التبويب مكون من مجموعتين الأولى هي مجمو عة تشكيل المستند Document Formatting‏ 
حيث منها يمكن اختيار السمة المطلوبة وتغيير الألوان ونوع الخط والفراغات 
بين فقرات المستند والمزيد من التأثيرات. أما المجموعة الثانية فهي مجموعة خلفية الصفحة 100اممع1ء82 عع22 فبوساطتها 
يمكن أدخال الكتابة المائية الى المستند وتغيير لون الورق وأضافه أطار الى أوراق المستند. 
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The Index Setup أعداد الفهرست‎ 


عند تصفح المستندات الكبيرة التي تحتوي على عدد كبير من الصفحات نحتاج الى فهرست يبين أرقام الصفحات للمواضيع التي 
يحتويها المستند بحيث نصل الى الموضوع الذي نريد قراءته من معرفة رقم الصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما يأتي: 

1- باستخدام مؤشر الفأرة نحدد نقطة الأدراج التي يبتدأ الجدول منها. 

2- بالذهاب الى تبويب مراجع وع 116761620 ومنه الى مجموعة جدول المحتويات 0]65ع00016 204 18616" ننقر جدول المحتويات 
كما في الشكل. 
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الو‎ Lassen. فبوساطتها يفكن شخ‎ Page Background أما المجموعة الثاني فهي مجموعة خلفية الصفحة‎ 
اة الماة المستند و3 اله < و أ فان < ل 1 2 وقد‎ 
الكتابة المائية الى | وتغيبر لون الورق وأضافة أطار الى أوراق المستند . لم ج لوده‎ 


Automatic Table 2 


Table of Contents The Index Setup أعداد الفهرست‎ 


0 ا ی ان ى 7 غ ١‏ دعاك 
عند تصفح المستندات الكبيرة التي تحتوي على عدد كبير من الصفحات نحتاج الى جدول يبين أرقام 


الصفحات للمواضيع التي يحتويها المستند بحيث نصل الى الموضوع الذي نريد قراءئه من معرفة رقم Manual Table‏ 
الصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما يأ ا 

Table of Contents 

بأست شر الفأرة نحدد تقطة الأدر اج التى ببتدا )1 Tipe chapter tile ows‏ 1 

1 باستخدام مؤثير القارة نحل تقطة الأدراج التي وتا الجدول يا |2 U (eel‏ لوعف ee‏ ... .2 

2. بالذهاب الى تبريب مراجع ع8۴ ومنه الى مجموعة جدول المحتويات 02 19012 e wen‏ 

a. 


65 ننقر جدول المحتويات كمافي الك كا me)‏ 


More Tables of Contents from Office.com 
Ê Custom Teble of Contents... 


Ek Remove Table of Contents 


عند اختيار أحد الأشكال الجاهزة الموجودة في هذه النافذة المنسدلة والنقر عليه يتم أدراج الجدول في المستند. 
3- في النافذة في الشكل أعلاه عند النقر على تخصيص جدول محتويات وام Custom 18616 of Conte‏ تظهر نافذة جدول 
المحتويات كما في الشكل. 
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حيث يمكن أجراء العديد من الإجراءات على جدول المحتويات. 

يمكن أجراء تعديلات على جدول المحتويات كإضافة عناوين لفقرات جديدة أضيفت الى المستند أو أزيلت منه وذلك بالذهاب الى 
تبويب مراجع وعءمع]عfع‌R‏ ومنه الى مجموعة جدول المحتويات 016265 )ننقر تحديث الجدول 1216 عاةل مل فتظهر 
نافذة تحديث جدول المحتويات Of Contents‏ eاab‏ ا Update‏ كما في الشكل. 
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Word is updating the table of contents. Select one 
of the following options: 
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O Update entire table 


بعد اختيار نوع التحديث المطلوب ننقر 0K‏ . 


The Printing الطباعة‎ 


0 


بعد الانتهاء من كتابة المستند ينبغي الاطلاع عليه ومعاينة صلاحيته للطباعة ويتم ذلك بالذهاب الى قائمة ملف 1816 وفيها عند 
النقر على طباعة ٤و٥‏ تظهر النافذة كما في الشكل. 
0 دا - 3 56.docx - Word (Product Activation Failed)‏ 
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Left 1" Right: 1 
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حيث نلاحظ في هذه النافذة أن الجانب الأيمن منها مخصص للمعاينة حيث يمكن معاينة صفحة واحدة أو صفحتان أو أكثر حسب 
الرغبة بالاستعانة بالمنزلق الموجود في أسفل الصفحة الى أقصى اليمين. أما الجانب الأيسر من الصفحة فأنه مخصص للتحكم في 
خصائص الطابعة وطريقة الطباعة المطلوبة والمواصفات الأخرى. 


